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uvoD

Opstina Herceg Novi (u daljem tekstu: Opstina) je pravno lice sa pravima i obavezama
utvrdenim Ustavom, Zakonom i Statutom opstine. Sjediste Opstine je u Herceg Novom.

Opstinu predstavlja i zastupa Predsjednik Opstine.

Statutom opstine utvrduju se prava i duznosti Opstine, organizacija i nacin rada organa Opstine,
ucesée gradana u ostvarivanju lokalne samouprave i druga pitanja od znacaja za rad lokalne uprave.

Za vrSenje poslova lokalne uprave obrazovani su organi lokalne uprave. Opstina je u 2016.
godini usvojila novu Odluku o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi (,,Sl. list
CG - opstinski propisi®, br. 09/16).

Organizaciona struktura

Organe uprave cine:

Sekretarijat za kulturu
Sekretarijat za drustvene djelatnosti i sport
Sekretarijat za prostorno planiranje i izgradnju
Sekretarijat za komunalne djelatnosti i ekologiju
Sekretarijat za finansije, turizam i ekonomski razvoj
Uprava lokalnih javnih prihoda

7. Direkcija za imovinu i zastupanje
Posebne sluzbe su:

oA wWwnN =

1. Sluzba komunalne policije

2. Sluzba za zajednicke poslove i informacione sisteme
Sluzba zastite i spasavanja

Sluzba za unutrasnju reviziju

Sluzba za upravljanje ljudskim resursima

kW

Strucne sluzbe su:

1. Kabinet predsjednika Opstine
2. Sluzba Glavnog administratora

Poslovi racunovodstva i finansija obavljaju se u okviru Sekretarijat za finansije, turizam i ekonomski
razvoj. Sve finansijske transakcije evidentirane su u skladu sa ekonomskom, funkcionalnom i
organizacionom klasifikacijom.

Opstina ima svoje prihode kojima samostalno raspolaze, u skladu sa zakonom i statutom Opstine.

Opstina ima drZzavnu imovinu ustuplienu na koriSéenje, upravljanje i raspolaganje u skladu sa
Zakonom o drzavnoj imovini (,,Sl. list CG", br. 21/09 i 40/11).
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Opstina samostalno obavlja poslove lokalne samouprave koji su od neposrednog i zajednickog
interesa za lokalno stanovnistvo u skladu sa zakonom i statutom, a narocito:

ureduje i obezbjeduje obavljanje i razvoj komunalnih djelatnosti, odrzavanje komunalnih
objekata i komualnog reda;

ureduje i obezbjeduje obavljanje poslova izgradnje, rekonstrukcije, odrzavanja i zastite lokalnih
nekategorisanih puteva, kao i ulica u naseljima;

ureduje i obezbjeduje privodenje namjeni gradevinskog zemljisSta u skladu sa lokalnim
planskim dokumentima i komunalno opremanje gradevinskog zemljista;

ureduje i obezbjeduje uslove za razvoj preduzetnistva;

obezbjeduje uslove i stara se o zastiti Zivotne sredine i pojedinih njenih djelova (kvalitet
vazduha, zastita od buke, upravljanje ¢vrstim otpadom i dr);

ureduje, obezbjeduje i stvara uslove za razvoj kulture i zastitu kulturne bastine;

ureduje, organizuje i stvara uslove i stara se o razvoju turizma, kao i razvoju djelatnost kojima
se unaprjeduje razvoj turizma;

stvara uslove za razvoj i unaprjedenje sporta djece, omladine i gradana, kao i razvijanje
meduopstinske sportske saradnje;
ureduje i obezbjeduje uslove za informisanje lokalnog stanovnistva;

upravlja, raspolaze i stiti svoju imovinu i vrsi pojedina svojinska ovlaséenja na drzavnoj imovini,
u skladu sa zakonom;

ureduje, uvodi i utvrduje visinu sopstvenih prihoda, u skladu sa zakonom;
organizuje i vrSi poslove utvrdivanja, naplate i kontrole sopstvenih prihoda;

vrsi i druge poslove u skladu sa potrebama i interesima lokalnog stanovnistva.

Organi Opstine su Skupstina Opstine i Predsjednik Opstine.

Skupstina je predstavnicki organ Opstine.

Predsjednik Opstine je izvrsni organ Opstine.
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Finansijsko upravljanje i kontrola (FMC) je najznacajnija oblast interne kontrole jer ona utice
na sve aktivnosti Opstine i njoj se poklanja velika paznja. Sve starjeSine organa lokalne uprave imaju
duznost i obavezu finansijske kontrole, kako bi obezbjedili najbolje koris¢enje resursa i minimiziranje
gubitaka, zloupotrebu imovine, eliminisali prevaru i korupciju.

Usvajanje Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru i FMC pravilnika
predstavlja iskazanu spremnost da se prihvate promjene koje se odnose na vecu finansijsku kontrolu
subjekta i upravljanje finansijskim pitanjima, poboljSanje upravljacke odgovornosti i uspostavljanje
unutrasnje revizije radi pregleda uspostavljenih sistema finansijske kontrole.

Efikasno upravljanje javnim finansijama je vazno radi stvaranja povjerenja, transparentnosti i
zajednickog koncenzusa izmedu lokalne uprave i gradana.

Sistem finansijskog upravljanja i kontrole u Opstini Herceg Novi obuhvata sledeée oblasti:

Oblast i obuhvat finansijskih regulativa

Budzetiranje i stratesko planiranje

Interne finansijske procedure i finansijsko zakonodavstvo
Organizaciju sekretarijata za finansije sa opisom radnih mjesta
Finansijsko izvjeStavanje

Finansijsko praéenje.

ounhwn =

Prilikom uspostavljanja sistema finansijskog upravljanja i kontrole posebna paznja se posvecuje
primjeni sledecih principa:

- donosenje odluka o finansijama na odgovaraju¢em nivou u skladu sa Zakonom o budzetu i
fiskalnoj odgovornosti, Statutom Opstine Herceg Novi i Uputstvom o radu trezora lokalne
uprave;

- podjela kontrole nad transakcijama radi minimiziranja zloupotreba u koriS¢enju javnog
novca;

- jasno definisanje odgovornosti za svaki zadatak i aktivnost;

- adekvatna edukacija zaposlenih.

Da bi se poboljsao sistem unutrasnje kontrole potrebno je usvojiti FMC okvir koje ¢e objediniti
sva finansijska pitanja u formi internih pravila i procedura, a na osnovu ¢lana 13 stav 1 tacka 12
Zakona o sistemu unutrasnjih finansijskih kontrola u javnom sektoru (“Sl. list CG” br. 73/08, 20/11,
30/12 i 34/14) i ¢lanom 6 Pravilnika o nacinu i postupku uspostavljanja i sprovodenja finansijskog
upavljanja i kontrole (“Sl. list CG” br. 37/10).

Koriséenje internih pravila i procedura odobrava Predsjednik Opstine i treba da ih koriste svi
rukovodioci i zaposleni kao osnovu za finansijsko upravljanje i kontrolu.

Predsjednica opstine

Natasa Ac¢imovic
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PROCEDURA BR. 1:

Na osnovu clana 45 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sl. list RCG", br. 42/03, 28/04, 75/05, 13/06 i
88/09) i ¢lana 36 stav 1 tacka 3 Statuta Opstine Herceg Novi ("SI list CG", br. 5/04, 31/06, 14/07 i "Sl.
list CG - Opstinski propisi", broj 16/09), Skupstina opstine Herceg Novi, na sjednici odrzanoj dana
19.02.2010. godine, donijela je

Odluka o usvajanju Etickog kodeksa lokalnih sluzbenika i namjestenika u Opstini Herceg
Novi

("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi", br. 008/10 od 01.03.2010)
Clan1

Usvaja se Eticki kodeks lokalnih sluzbenika/ca i namjesStenika/ca u Opstini Herceg Novi (u daljem
tekstu: Eticki kodeks).

Clan 2
Sastavni dio Odluke je Eticki kodeks.
Clan 3
Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom listu CG - Opstinski propisi".

Broj: 01-3/5-10
Herceg Novi, 19. feburar 2010. god.
Skupstina opstine Herceg- Novi
Predsjednik,
prim. dr Predrag Andeli¢, s.r.

ETICKI KODEKS
lokalnih sluzbenika/ca i namjestenika/ca
Clan 1

Etickim kodeksom lokalnih sluzbenika i namjestenika utvrduju se pravila uzornog ponasanja lokalnih
sluzbenika/ca i namjestenika/ca.

Eticki kodeksa (u daljem tekstu: Kodeks) odnosi se na zaposlene u lokalnoj samoupravi, javnim
sluzbama (preduze¢ima, ustanovama) i organizacijama ciji je osnivac jedinica lokalne samouprave (u
daljem tekstu: zaposleni/ne).
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Clan 2
Cilj kodeksa je da:

- utvrdi standarde u ponasanju kojih bi trebalo da se pridrzavaju zaposleni, kao Sto su moralni
integritet, pravicnost, odgovornost, profesionalnost, efikasnost, efektivnost, objektivnost,
nepristrasnost, politicka neutralnost, postovanje razliCitih uvjerenja i vrijednosti svih ¢lanova
zajednice;

- upozna gradane/ke kakvo ponasanje imaju pravo da zahtijevaju i ocekuju od zaposlenih;
- doprinese izgradniji povjerenja gradana/ki u lokalnu vlast i javne sluzbe;
- podrzi zaposlene u postovanju utvrdenih standarda.

Clan 3

Zaposleni/a svoje poslove obavlja u skladu sa zakonom i drugim propisima i opstim aktima, kao i
profesionalnim i etickim standardima.

Zaposleni/a treba da zadatke i poslove obavlja politicki neutralno, nepristrasno, postujuci odluke,
mjere ili aktivnosti koje donosi i sprovodi lokalna vlast.

Od zaposlenog/e se ofekuje da svojim ponasanjem u profesionalnom djelovanju ne narusi ugled
organa odnosno sluzbe u kojoj je zaposlen/a.

Clan 4

Zaposleni/a ¢e, Cak i kada nije na radnom mijestu, voditi raCuna da njegovo/njeno ponasanje ne
doprinosi narusavanju ugleda organa, odnosno sluzbe u kojoj je zaposlen/a.

Clan 5
Zaposleni/a ima obavezu da se s postovanjem odnosi prema nosiocima lokalne vlasti.

Zaposleni/a u obavljanju svojih poslova postupa iskljuivo u javnhom interesu, a ne u svom licnom
privatnom, grupnom ili stranackom interesu.

Clan 6
U vrSenju poslova, u odnosu sa korisnicima usluga, zaposleni/a:
- postupa korektno, ljubazno i pristojno, a svoj stav zasniva na objektivnosti i nepristrasnosti;

- postupa pravi¢no, profesionalno, konstruktivno i efikasno, iskazujuci zainteresovanost i
strpljenje, narocito prema neukoj stranci;

- blagovremeno, korektno i tacno daje podatke i informacije, u skladu sa zakonom i drugim
propisima;

- pruza pomoc i daje informacije o nadleznim organima za postupanje po zahtjevima, kao i o
pravnim sredstvima propisanim za zastitu prava i interesa;

- stalno se strucno usavrsava;
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- korektno postupa u ophodenju sa kolegama i rukovodiocima;
- postuje licnost i dostojanstvo svakog lica;
- treba da bude prikladno odjeven/a.

Clan 7

U obavljanju zadataka i poslova, zaposleni/a nece praviti razliku ili nejednako postupati prema licu ili
grupi lica zbog njihovih licnih i stecenih svojstava ili pripadnosti, kao Sto su rasa, boja, pol, nacionalna
pripadnost, drustveni polozaj i porijeklo, rodenje, vjeroispovijest, politicko ili drugo ubjedenje, imovno
stanje, kultura, jezik, starost, invaliditet i sl.

Clan 8

Zaposleni/a ne treba da svojevoljno djeluje na Stetu bilo kog lica, grupe ljudi ili pravnog lica i treba da
se ponasa sa uvazavanjem njihovih prava, intreresa i duznosti.

U obavljanju poslova, zaposleni/a treba da svoja diskreciona ovlas¢enja primijenjuje nepristrasno.
Clan 9

Zaposleni/a ne smije da dozvoli da njegov/njen li¢ni interes dode na bilo koji nacin u sukob sa poslom
koji obavlja.

Zaposleni/a je duzan/a da izbjegne takav sukob interesa, bez obzira na to da li je on stvaran ili
potencijalan.

Clan 10
Zaposleni/a, ni u kom slucaju, ne smije da svoj polozaj koristi za ostvarivanje licnog interesa.

Licnim interesom zaposlenog/ne u smislu ovog kodeksa smatra se: sticanje materijalne i druge koristi,
za njega/nju licno, njegovu/njenu porodicu, bliske rodake, prijatelje/ice ili pravna ili fizicka lica, sa
kojima ostvaruje privatni, poslovni ili politicki kontakt i saradnju.

Clan 11
Zaposleni/a treba da obezbijedi pristup informacijama, u skladu sa zakonom.
Zaposleni/a ne smije da zadrZava informaciju koja bi, po pravilu, trebalo da bude javna.
Zaposleni/a moze da saopsti samo one informacije za Cije je saopStavanje ovlaséen/a.

Zaposleni/a ne treba da trazi pristup informaciji ukoliko za to nije ovlaséen/a, niti da na protivpravan
nacin koristi informaciju do koje dode ili koja proistekne iz obavljanja sluzbene duznosti.

Zaposleni/a ¢e preduzeti odgovaraju¢e mjere kako bi zastitito/la sigurnost i povjerljivost informacija za
koje je odgovoran/a ili za koje sazna.

Zaposleni/a nete uskratiti pravo na informacije koje treba da budu objavljene, kao ni pruziti
informaciju za koju zna ili ima osnova da vjeruje da je pogresna ili koja navodi na pogresne stavove.
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Clan 12

Postujuci pravo na slobodan pristup informacijama, zaposleni/a je obavezan/a da cuva podatke o
linosti i druge povijerljive podatke i dokumenta do kojih dode u toku obavljanja posla, odnosno koji
nastanu kao rezultat tog posla i preduzima mjere za zastitu povijerljivih informacija i dokumenata koji
su mu/joj dostupni u vrsenju sluzbenih zadataka i poslova.

Clan 13

Zaposleni/a koji/a opravdano vjeruje da je nastala ili ¢ée nastati povreda zakona i drugih propisa ili
ovog kodeksa, prijavice tu Cinjenicu svom/joj pretpostavljenom/oj i, ako je to potrebno, organu
nadleznom za ispitivanje takvih Cinjenica.

Na isti nacin ¢e postupiti i zaposleni/a koji/a smatra da se na njega/nju vrSi pritisak da postupi
suprotno zakonu, drugim propisima ili ovom kodeksu.

Zaposleni/a koji/a u osnovanom uvjerenju prijavi navedeni slucaj ne smije zbog toga trpjeti bilo kakve
Stetne posljedice.

Clan 14

Sukob interesa nastaje u situaciji kada zaposleni/a ima odredeni pravni interes koji utice, moze da
utice ili izgleda da utice, na nepristrasno i objektivno obavljanje njegovih/njenih sluzbenih duznosti.

Pravni interes zaposlenog/e ne obuhvata bilo kakvu korist koju mogu imati on/ona, njegova/njena
porodica, bliski rodaci/ke, prijatelji/ce, lica ili organizacije sa kojima ima ili je imao/la poslovne ili
politicke veze.

Zaposleni/a ima obavezu da obavijesti svog pretpostavljenog/nu o svakom slucaju moguceg stvaranja
ili potencijalnog interesa i preduzme mjere da izbjegne takav sukob.

Kad se to od njega/nje zatrazi, zaposleni/a je duzan/na da pruzi informacije potrebne za procjenu
postojanja sukoba interesa.

Izjava o postojanju sukoba interesa smatrate se povjerljivom, osim ako zakonom nije drukcije
predvideno.

Clan 15

Zaposleni/a ne smije da obavlja bilo kakvu aktivnost, niti da prihvati bilo kakav posao ili funkciju,
plaenu ili nepla¢enu koja je nespojiva sa poslom koji obavlja.

U slucajevima sumnje zaposleni/a je duzan/na da zatrazi misljenje pretpostavljenog/e.

Zaposleni/a ¢e na zahtjev pretpostavljenog/e dati obrazlozenu izjavu o aktivnostima ili funkcijama,
placenim ili neplaenim, koje bi mogle da uti¢u na obavljanje njegovih/njenih duznosti.
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Clan 16

Zaposleni/a ¢e voditi ratuna o tome da njegova/njena politicka aktivnost ne uti¢e na sposobnost da
svoje duznosti obavlja nepristrasno.

U obavljanju svojih poslova zaposleni/a se nece rukovoditi svojim politickim uvjerenjima, niti slijediti
instrukcije politicke prirode.

Clan 17

Ukoliko se zaposlenom/oj ponudi poklon ili neka druga korist u vezi sa obavljanjem duznosti,
zaposleni/a cCe:

- odmah odbiti ponudu, saciniti sluzbenu zabiljeSku, i obavijestiti o ovakvom ponasanju,
svog/svoju pretpostavljenog/nu ili neposredno organ nadlezan za ovakav prestup;

- prijaviti osobu koja je ponudu ucinila i izbjegavati kontakt sa njom;

- ukoliko poklon ne moze da bude vracen posiljaocu, isti predati nadleznom organu uz sluzbenu
zabiljesku;

- objektivno rjesavati u predmetu u vezi sa kojim je ucinjena ponuda poklona ili neka druga
korist.

Clan 18

Zaposleni/a nele traziti niti primati, odnosno dozvoliti drugom licu da u njegovo/njeno ime ili za
njegovu/njenu korist primi, niti daje poklon, pruza neku uslugu, gostoprimstvo ili bilo kakvu drugu
vrstu koristi za sebe ili za druga lica, u vezi sa obavljanjem svojih poslova i zadataka.

Clan 19

U obavljanju poslova i zadataka zaposleni/a ¢e se uzdrzavati od bilo kakvih finansijskih ili drugih
Zloupotreba.

Zaposleni/a ¢e se starati o sredstvima koja su mu/joj povjerena u obavljanju poslova i zadataka,
koristiti ih namjenski, a poslove obavljati u skladu sa principima efikasnosti, efektivnosti, racionalnosti
i ekonomicnosti.

Povjerena sredstva zaposleni/a ni u kom slucaju neée koristiti u privatne svrhe, niti drugima omoguciti
da to Cine.

Clan 20

Zaposleni/a ne¢e u obavljanju svojih poslova i zadataka nikome ponuditi, niti omoguditi bilo kakvu
prednost, osim ako je za to ovlaséen/a zakonom.

Zaposleni/a nece koristiti svoj sluzbeni polozaj da bi uticao/la na bilo koje fizicko ili pravno lice,
ukljucujuéi i druge zaposlene, radi pribavljanja bilo kakve koristi za sebe ili drugog/u.
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Clan 21

Rukovodilac/teljka u organu lokalne uprave, odnosno javnoj sluzbi starae se da zaposleni obavljaju
svoje duznosti savjesno, odgovorno i u skladu sa propisima.

Rukovodilac/teljka treba da preduzme sve potrebne mjere kako bi sprijeCio/la korupciju u organu
odnosno sluzbi kojom rukovodi.

Ove mjere mogu da obuhvate donoSenje i sprovodenje pravila i uputstava, pruzanje odgovarajuce
obuke, prepoznavanje znakova da je neko od njegovih/njenih zaposlenih zapao/la u finansijske ili
neke druge teskoce, i pruzanje licnog primjera ponasanja koje karakteriSe ispravan moralni stav i licni
integritet.

Clan 22
Zaposleni/a nece koristiti svoj polozaj kako bi sebi obazbijedio/la drugo zaposlenje.

Zaposleni/a neée dozvoliti da ga/je izgledi za novo zaposlenje dovedu u stvarni ili potencijalni sukob
interesa.

Ako je propisano, zaposleni/a po prestanku zaposlenja, do isteka odgovaraju¢eg vremenskog perioda,
nece raditi za racun bilo kog fizi¢kog ili pravnog lica u vezi sa predmetom na kojem je radio/la tokom
svog zaposlenja, ukoliko bi to moglo da bude od posebne koristi za to fizicko ili pravno lice.

Zaposleni/a nakon prestanka radnog odnosa u organu lokalne uprave odnosno sluzbe, neée koristiti ili
prenositi povjerljive informacije do kojih je doSao/la dok je obavljao/la poslove i zadatke, osim ako je
na to ovlascen/a, u skladu sa propisima.

Clan 23

Svako moze da podnese prituzbu zbog povrede odredaba ovog kodeksa ucinjenog od strane
zaposlenog/ne.

PrituZzba u pismenoj formi podnosi se Eti¢koj komisiji.
Podnosilac prituzbe se obavjestava o ishodu postupka po prituzbi.
Clan 24

Zaposleni/a je disciplinski odgovoran/na za povredu standarda i pravila Etickog kodeksa u skladu sa
zakonom i drugim propisima.

Clan 25
Radi pracenja primjene ovog kodeksa osniva se Eticka komisija.

Odlukom Skupstine o osnivanju Eticke komisije blize se utvrduju prava i duznosti, sastav, nacin rada,
izvjeStavanje i druga pitanja od znacaja za njen rad i primjenu ovog kodeksa.
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Clan 26

Zaposleni/na ¢e se na odgovarajuéi nacin upoznati sa ovim kodeksom i dati pisanu izjavu da je
spreman/na da se rukovodi njegovim odredbama.

Izjava se potpisuje u dva primjerka od kojih se jedan primjerak ulaze u personalni dosije, a drugi
primjerak se dostavlja Etickoj komisiji.

Clan 27

Ovaj eticki kodeks objavice se u "Sluzbenom listu Crne Gore - Opstinski propisi”, na oglasnoj tabli
Opstine Herceg Novi i javnih sluzbi kao i na internet stranici Opstine Herceg Novi.
Broj: 01-3/5-10
Herceg Novi, 19.02.2010. god.
Skupstina opstine Herceg - Novi
Predsjednik,prim. dr Predrag Andeli¢, s.r.
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PROCEDURA BR. 2:

Na osnovu €lana 45 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sl. list RCG", broj 42/03, 28/04, 75/05, 13/06 i
88/09) i ¢lana 36 stav 1 tacka 3 Statuta Opstine Herceg Novi ("Sl. list RCG", broj 5/04, 31/06, 14/07 i
"Sl. list CG - Opstinski propisi", broj 16/09), Skupstina opstine Herceg Novi na sjednici odrzanoj dana
19. februara 2010. godine, donijela je

Odluka o usvajanju Etickog kodeksa izabranih predstavnika i funkcionera u Opstini
Herceg Novi

("Sluzbeni list Crne Gore - opstinski propisi", br. 008/10 od 01.03.2010)
Clan1

Usvaja se Eticki kodeks izabranih predstavnika/ca i funkcionera/ki u Opstini Herceg Novi (u daljem
tekstu: Eticki kodeks).

Clan 2
Sastavni dio Odluke je Eticki kodeks.
Clan 3
Odluka stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenom listu CG - Opstinski propisi".

Broj: 01-3/4-10
Herceg Novi, 19. februar 2010. god.
Skupstina opstine Herceg- Novi
Predsjednik,
prim. dr Predrag Andeli¢, s.r.

ETICKI KODEKS
izabranih predstavnika/ca i funkcionera/ki u Opstini Herceg Novi
Clan 1
Predmet ovog kodeksa je:

1. Definisanje etickih standarda ponaSanja na koje se obavezuju izabrani/e predstavnici/ce i
funkcioneri/ke Opstine Herceg Novi u obavljanju funkcija,

2. Upoznavanje gradana/ki sa ponasanjem koje imaju pravo da ocekuju od izabranih
predstavnika/ca i funkcionera/ki Opstine Herceg Novi.
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Clan 2

U smislu ovog kodeksa, izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka Opstine Herceg Novi je odbornik/ca,
predsjednik/ca Skupstine opstine Herceg Novi, predsjednik/ca Opstine, Glavni/a administrator/ka i
svako izabrano, imenovano ili postavljeno lice u organima lokalne samouprave Opstine Herceg Novi,
struénim i drugim sluzbama, organima javnih sluzbi i drugih organizacija Ciji je osnivac¢ Opstina Herceg
Novi (u daljem tekstu: izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka).

Clan 3

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka obavljaju svoju funkciju po zakonu, drugim propisima
i opStim aktima;

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka u obavljanju funkcije pristupa iskljuivo u javnom
interesu, a ne u svom litnom, privatnom, grupnom ili stranackom interesu.

Clan 4

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka obavlja svoje duznosti u okviru utvrdenih prava i obaveza, u
skladu sa mandatom koji je dobio/la od bira¢a, odnosno organa koji su ga/je izabrali, imenovali ili
postavili i odgovoran/na je prema svim gradanima/kama u lokalnoj zajednici, ukljucujuci i one birace
koji nijesu glasali za njega/nju, i organima koji su ga/je izabrali, imenovali ili postavili.

Clan 5

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka obavljaju javnu funkciju savjesno, posteno i
nepristrasno, uz otvorenost i odgovornost za svoje odluke i postupke.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se angazovati u unapredenju rada lokalne
samouprave Opstine Herceg Novi i u razmjeni iskustava koje organizuju organi vlasti na
nacionalnom i lokalnom nivou.

3. Tokom svog mandata, kao i u obavljanju funkcije ili u privathom Zivotu, izabrani/a
predstavnik/ca i funkcioner/ka nece se ponasati na nacin koji bi degradirao funkciju koju
obavlja.

Clan 6

1. U obavljanju funkcije, izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka postuje prava drugih izabranih
predstavnika/ca, funkcionera/ki zaposlenih i gradana/ki. Izabrani/a predstavnik/ca i
funkcioner/ka ¢e se uctivo, sa poStovanjem i bez diskriminacije, odnositi prema
gradanima/kama, kolegama/inicama, zaposlenim u medijima.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka nece podsticati niti pomagati druge izabrane
predstavnike/ce funkcionere/ke i zaposlene da prilikom vrSenja svoje duznosti krSe pravila
ponasanja uspostavljena ovim kodeksom.

3. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e javno ukazivati na sve slucajeve nezakonitog
ponasanja ili ponasanja suprotno pravilima i principima ovog kodeksa.
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Clan 7

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka nece vrsiti svoju duznost, odnosno koristiti
ovlaséenja svog polozaja u cilju ostvarivanja licnih ili privatnih interesa.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e izbjegavati svaki oblik ponasanja koji bi mogao da
dovede do davanja prednosti privatnim interesima nad javnim, ¢ak i ako takvo ponasanje nije
formalno zabranjeno.

Clan 8

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se pridrzavati propisa koji predvidaju obavezu davanja
podataka o prihodima i imovini.

Clan 9

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢ée postovati zakon i druga akta u obavljanju javne
funkcije.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ce izbjegavati obavljanje drugih javnih funkcija,
odnosno djelatnosti koje ga/je ometaju u obavljanju njegovih/njenih duznosti.

Clan 10

1. Izborna kampanja kandidata/kinje za funkciju u Opstini Herceg Novi treba da ima cilj da
gradanima/kama pruzi informacije i objasSnjenja o programima kandidata /kinja.

2. Kandidat/kinja nece traziti da pribavi glasove biraca na bilo koji drugi nacin osim ubjedljivom
argumentacijom.

3. Posebno, kandidat/kinja ne¢e pokuSavati da pribavi glasove klevetanjem drugih
kandidata/kinja, koriSéenjem nasilja ili prijetnji, zloupotrebom funkcije koju obavlja, ili
pruzanjem ili obecavanjem protivusluga.

Clan 11

1. Kandidat/kinja za funkciju u lokalnoj samoupravi Opstine Herceg Novi e troskove svoje
izborne kampanje drzati u razumnim granicama.

2. Kandidat/kinja ¢e davati tane i potpune informacije o prirodi i visini troSkova svoje izborne
kampanje.

3. Lokalni/a funkcioner/ka ni u kom slucaju nece koristiti sluzbena sredstva ili imovinu za potrebe
svoje izborne kampanje.

Clan 12

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka Ce se izuzeti iz rada organa i tijela ukoliko isti vrse
nadzor nad njegovim/njenim radom.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka nece biti zaposlen/a, niti ¢e ucestvovati u radu
organa i tijela nad kojima vrsi nadzor po sluzbenoj duznosti.
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Clan 13

Pri odlucivanju, izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e u najvecoj mogucoj mjeri uvaziti
stavove gradana/ki iznijete u javnoj raspravi ili kroz druge vidove ucesca.
. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka pri odlucivanju ¢e se uzdrzavati od ostvarivanja bilo

kakve posredne ili neposredne line koristi ili omogucéavanja ostvarivanja licnih ili privatnih
interesa pojedinaca/ki ili grupa.

Clan 14

. Ako izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ima privatni interes u stvari o kojoj raspravlja i
odlucuje organ ili tijelo Ciji je on/a ¢lan, duzan/na je da prije u¢eS¢a u raspravi, a najkasnije
prije odlucivanja, saopsti postojanje takvog privatnog interesa.

. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se uzdrzati od bilo kakve izjave ili glasanja o
pitanjima u odnosu na koje ima privatni interes.

Clan 15

. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e za svaku svoju odluku dati obrazloZenje kada
gradani/ke od njega/nje to traze, uz navodenje svih Cinjenica i okolnosti na kojima je ta odluka
zasnovana, a posebno koji propisi su primjenjeni.

U nedostatku pravila i propisa, obrazloZzenje odluke ¢e obuhvatiti elemente kao Sto su
ukazivanje na njenu svrsishodnost, pravi¢nost i saglasnost sa javnim interesom.
Clan 16

. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se u obavljanju funkcije uzdrzavati od bilo kakvog
ponasanja koje bi, po vazecem medunarodnom ili domaéem krivicnom pravu, moglo da se
okarakteriSe kao koruptivno ponasanje.

. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se aktivno angazovati u borbi protiv svih oblika
korupcije u lokalnoj zajednici Opstine Herceg Novi.

Clan 17

Izabrani predstavnik/ca i funkcioner/ka neée traziti, primiti, odnosno dozvoliti drugom licu da u
njegovo ime ili za njegovu korist primi, niti daje poklon, pruza neku uslugu, gostoprimstvo ili bilo
kakvu drugu vrstu koristi u vezi sa vrSenjem funkcije, osim prigodnih i protokolarnih poklona
minimalne vrijednosti.

Clan 18

1. U upravljanju i koriS¢enju javnih sredstava, izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e

postupati sa paznjom dobrog/e domacina/ce.

. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka e se pridrzavati budzetske i finansijske discipline
koja obezbjeduje ispravno upravljanje i koris¢enje javnih prihoda, na nacin regulisan vazec¢im
propisima.
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3. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka nece preduzimati nista Sto bi moglo dovesti do toga
da se budzetska sredstva koriste nenamjenski, posredno ili neposredno u privatne svrhe.

Clan 19

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ne¢e ometati primjenu bilo koje na propisu
zasnovane mjere nadzora od strane organa unutrasnje ili spoljasnje kontrole.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se pridrzavati svake privremene ili konacne odluke
tih organa.

Clan 20

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka nece preduzimati aktivnosti prema organizacijama i
preduzec¢ima nad kojima vrsi nadzor, sa kojima su uspostavljeni ugovorni odnosi ili koji su osnovani za
vrijeme njegovog/njenog mandata, kako bi sebi ili drugome obezbijedio/la licne i profesionalne
privilegije po prestanku obavljanja funkcije.

Clan 21

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e svojim ponaSanjem predstavljati dobar uzor svim
zaposlenima u organima lokalne uprave Opstine Herceg Novi, javnim i drugim sluzbama kao i drugim
organima i organizacijama u lokalnoj samoupravi Opstine Herceg Novi.

Clan 22

Funkcioner/ka prilikom zaposljavanja, rasporedivanja i unapredivanja zaposlenih donosi odluku u
skladu sa propisima koja je iskljuCivo zasnovana na njihovoj strucnosti i profesionalnoj sposobnosti i u
skladu sa ciljevima, mogucnostima i potrebama sluzbe.

Clan 23

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e se sa poStovanjem odnositi prema zaposlenim u lokalnoj
samoupravi Opstine Herceg Novi i nece uticati na njih da nezakonito postupaju, niti da sluzbeno
preduzmu ili da propuste da preduzmu bilo Sta Cime bi se omogudila, njemu/njoj ili drugim
pojedincima/kama, ili grupama, posredna ili neposredna privatna korist.

Clan 24

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e nastojati da obezbijedi da se uloga i zadaci u
lokalnoj samoupravi Opstine Herceg Novi ostvaruju u potpunosti.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e preduzimati i podsticati mjere i aktivnosti koje
doprinose unapredenju funkcionisanja organa lokalne samouprave Opstine Herceg Novi,
organa lokalne uprave, sluzbi i drugih organa i organizacija za Ciji rad je odgovoran/a i za
motivaciju zaposlenih koji taj rad obavljaju.
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3. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka lokalne samouprave Opstine Herceg Novi ce
unapredivati svoja znanja i strucnost kao i stvoriti uslove za unapredivanje znanja i strucnosti
zaposlenih u lokalnoj samoupravi Opstine Herceg Novi.

Clan 25

1. Izabrani/a predstavnik /ca i funkcioner/ka lokalne samouprave Opstine Herceg Novi ce
nastojati da obezbijedi javnost svog rada, kao i funkcionisanje sluzbi organa za Ciji rad je
odgovoran/na.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e odgovarati na svaki javno izreceni zahtjev koji se
odnosi na obavljanje njegove/njene funkcije, obrazlozenje njegovih/njenih postupaka ili
funkcionisanje sluzbi i organa za ¢iji rad je odgovoran/na.

Clan 26

1. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e tacno i blagovremeno odgovarati na sve zahtjeve
medija za davanje informacija vezanih za obavljanje svoje funkcije ali nece pruziti nijednu
povijerljivu sluzbenu informaciju ili informaciju koja se ti¢e privatnog Zzivota trecih lica.

2. Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka Ce podsticati sve mijere koje imaju za cilj
unapredenje medijskog pracenja njegovog/njenog rada i funkcionisanja organa i javnih sluzbi
za Ciji rad su odgovorni/e.

Clan 27

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e nakon donoSenja, odnosno upoznavanja sa kodeksom
dati pismenu izjavu da je spreman/na da se rukovodi i pridrZzava njegovih odredaba.

Clan 28

Izabrani/a predstavnik/ca i funkcioner/ka ¢e promovisati kodeks medu zaposlenima u lokalnoj
samoupravi Opstine Herceg Novi, u javnosti i medijima, s ciljem unapredivanja svijesti o principima
kodeksa i znaCenja njihovog pridrzavanja i funkcionisanja lokalne samouprave Opstine Herceg Novi.

Clan 29
1. Radi pracenja primjene Kodeksa osniva se Eticka komisija.

2. Odlukom Skupstine o osnivanju Eticke komisije blize se utvrduju prava i duznosti, sastav, nacin
rada, izvjeStavanja i druga pitanja od znacaja za njen rad i za primjenu Kodeksa.

Clan 30

1. Izabrani predstavnici/ce i funkcioneri/ke u lokalnoj samoupravi Opstine Herceg Novi Ce se na
odgovarajudi nacin upoznati sa ovim Kodeksom i dati pismenu izjavu da su spremni/ne da se
rukovode njegovim odredbama.

2. Izjava se potpisuje u dva primjerka od kojih se jedan primjerak ulaZze u personalni dosije a
drugi primjerak se dostavlja Etickoj komisiji.
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Clan 31

Odlukom Skupstine osnovace se Eticka komisija radi pracenja primjene ovog kodeksa.

Clan 32

Ovaj eticki kodeks objavice se u "Sluzbenom listu Crne Gore - Opstinski propisi" na oglasnoj tabli
Organa lokalne uprave i javnih sluzbi Opstine Herceg Novi kao i na internet stranici Opstine Herceg
Novi.
Broj: 01-3/4-10
Herceg Novi, 19.02. 2010. god.
Skupstina opstine Herceg- Novi
Predsjednik, prim. dr Predrag Andeli¢, s.r.
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PROCEDURA BR.3:

INTERNA PROCEDURA ZA PLACANJE ULAZNIH FAKTURA OPSTINE HERCEG NOVI

Clan1
Ovom internom procedurom se reguliSe postupak evidentiranja, obrade i pla¢anja ulaznih faktura.
Clan 2

Pod ulaznim fakturama smatraju se sve fakture koje dostavljaju dobavljai po osnovu isporuka
sredstava, robe, materijala, kao i fakture za izvrSene usluge i izvedene radove.

Clan 3

Sluzbenik u potrosackoj jedinici zaduzen za nabavke pravi pregled potreba i sastavlja zahtjev za
trebovanje. Zahtjev potpisuje sluzbenik za odobravanje u potrosackoj jedinici i dostavlja ga Sluzbi za
zajednicke poslove i informacione sisteme koja vrsi nabavku.

Clan 4

Prijem fakture se vrsi u Gradanskom birou, gdje se zavode i istog dana internom dostavnom knjigom
Salju Sekretarijatu za finansije.

Clan 5

Primljene fakture zavodi arhivar u Sekretarijatu za finansije, zatim fakture dostavlja sluzbeniku za
vodenje dugovanja prema dobavlja¢ima i ukupne zaduzenosti Opstine, a potom sluzbeniku zaduzenom
za likvidaturu koji provjerava racunsku tacnost fakture i sadrzaj fakture. Sluzbenik za likvidaturu zatim
racune dostavlja na kontrolu i ovjeru po potrosackim jedinicama koje su izvrSile nabavku. Tek ovjeren
racun je spreman za placanje.

Sluzbenik koji je podnio zahtjev za trebovanje duzan je da:

- izvrSi uporedivanje fakture sa narudzbenicom, otpremnicom ili zapisnikom o prijemu robe i
usluga,

- ukoliko smatra da faktura ne odrzava stvarnu isporuku, duzan je da u Sto kracem roku vrati
fakturu dobavljacu i u saradnji sa njim utvrdi ispravnost fakture.

Po izvrSenoj kontroli ispravnosti fakture, ovlaséeni sluzbenik istu podnosi starjesini na potpis.

Navedene radnje obavezno je zavrsiti u roku od 3 dana od dana prijema fakture ili situacije.
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Clan 6

Nakon potvrde ispravnosti fakture i ovjere od strane starjesine, ovlaséeni sluzbenik u Sekretarijatu za
finansije priprema zahtjev za budzetsku potrosnju i isplatu u dva primjerka. Zahtjev za budzetsku
potrosnju i isplatu mora biti potpisan od strane sluzbenika za odobravanje. Ovlaséeni sluzbenik iz
potroSacke jedinice, zahtjeve sa pratecom dokumentacijom, dostavlja isti dan sluzbeniku u
Sekretarijatu za finansije koji je duzan da provjeri da li je dokumentacija kompletna i ispravna i zavodi
fakture u knjigu ulaznih faktura.

Jedan potpisani primjerak Zahtjeva za budzetsku potrosnju i isplatu se vraca potrosackoj jedinici, a
drugi primjerak se sa prate¢om dokumentacijom dostavlja sluzbenicima u Odeljenju trezora koji
potpisuju da su primili dokumentaciju, evidentiraju fakture u programu i sacinjavaju nalog za plaanje
prema detaljima iz fakture.

Nalozi za placanje se zajedno sa dokumentima (faktura, ugovor, itd) dostavljaju glavnom sluzbeniku
za finansije na potpis.

Clan 7

Sluzbenik za odobravanje, odnosno starjeSina organa, ne moZe odobriti Zahtjev za budZetsku
potrosnju i isplatu, ukoliko sredstva za tu poziciju prelaze limit sredstava odobrenih BudZetom za tu
potrosacku jedinicu.

Clan 8

Fakture se plac¢aju u rokovima predvidenim Zakonom.

Clan 9

Evidenciju placenih faktura vodi sluzbenik za likvidaturu u internoj knjizi plaenih faktura. Placene
fakture se odlazu hronoloski u registratorima za sve organizacione jedinice.

Herceg Novi,

PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 4:

INTERNA PROCEDURA ZA OBRACUN I ISPLATU ZARADA OPSTINE HERCEG NOVI

Clan 1

Ovom internom procedurom se reguliSe nacin pripreme obracuna i isplate zarada zaposlenih u
organima, sluzbama i javnim ustanovama Opstine Herceg Novi.

Pod pojmom zaposleni, podrazumijevaju se sluzbenici i namjestenici koji su u radnom odnosu u
organima i sluzbama Opstine, javnim ustanovama, na neodredeno ili odredeno vrijeme.

Clan 2

Priprema podataka za obraCun zarada se vrSi u skladu sa Zakonom o zaradama u javnom sektoru
(,Sl.list CG", br.16/16), Opsteg kolektivnhog ugovora (,Sl.list RCG", br.01/04 i 59/05), (,Sl.list CG",
br.24/06 i 65/10), (,Sl.list CG", br.80/10) i (,,Sl.list CG", br.6/13, 14/14 i 039/16).

Clan 3

Sluzbenik u kadrovskoj sluzbi priprema spisak zaposlenih za obracun zarada za svaku potrosacku
jedinicu za prethodni mjesec.

Spisak zaposlenih za isplatu zarada sadrZi :

naziv opotrosacke jedinice

ukupan broj zaposlenih
- ime i prezime
- radno mjesto (zvanje i Skolska sprema)
- koeficijent zvanja
- ostvareni ¢asovi rada.
Kod novozaposlenih, spisak mora da sadrZi i sledece podatke:
- jedinstveni maticni broj
- Ziroracun
- minuli rad
Kao prilog spisku zaposlenih za isplatu zarada dostavljaju se:
- rjeSenja o zasnivanju i prestanku radnog odnosa
- rjeSenja o neplacenom odsustvu
- rjeSenja za stimulacije i kazne

- izvjestaji o privremenoj spreCenosti za rad (sluzbeniku koji je na bolovanju, a ne dostavi
izvjestaj o privremenoj sprecenostiza rad-doznake, nece biti obracunata zarada)
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- rjeSenja o fiksnom dijelu zarade

- Odluka o uvecanju zarade zbog otezanih uslova rada.

Clan 4

Period za koji se dostavljaju podaci za obracun zarada obuhvata period od 01. do 30-tog za prethodni
mjesec.

Clan 5

Pripremljen spisak zaposlenih za isplatu zarada ovjerava sluzbenik ovlas¢en za odobravanje (starjeSina
organa).

Kadrovska sluzba, ovjereni i potpisani spisak zaposlenih za isplatu zarada, zajedno sa svim prilozima
dostavlja Sekretarijatu za finansije — Odeljenju Trezora najkasnije do 02-og u mjesecu, za prethodni
mjesec.

Clan 6

Rukovodilac Odeljenja trezora objedinjava spiskove za obracun zarada svih potrosackih jedinica, daje
na uvid sekretaru Sekretarijata za finansije najkasnije do 5-og u teku¢em mjesecu, a zatim ih sekretar
za finansije dostavlja Predsjedniku na uvid i saglasnost.

Nakon pregledanih i vracenih izvjeStaja za obracun zarada, vrSi se konacan obracun zarada u
Sekretarijatu za finansije najkasnije do 15. teku¢eg mjeseca za prethodni mjesec.

Clan 7

Po zavrSenom obracunu, namijestenici za obracun zarada Odjeljenja trezora vrSe kontrolu zbirne
rekapitulacije zarada sa pojedinacnim nalozima za isplatu, koji se nakon toga dostavljaju sluzbeniku za
ovlascivanje (sekretaru za finansije) na potpis.

Ovako pripremljeni nalozi za pla¢anje se elektronski placaju ili dostavljaju banci na plaanje, na dan
isplate.

Na dan isplate zarada, kompletna dokumentacija za obraCun zarada (rekapitulacije sa nalozima za
plaanje), dostavlja se namjeStenicima za unos i obradu racunovodstvene dokumentacije na knjizenje
u glavnu knjigu trezora.

Clan 8

Za manije ili viSe obracunate pojedinacne zarade moze se izvrsiti korekcija prema svakom konkretnom
pojedina¢nom slucaju.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 5:

INTERNA PROCEDURA O BLAGAINICKOM POSLOVANJIU OPSTINE HERCEG NOVI

Clan 1
Ovom internom procedurom se reguliSe blagajnicko poslovanje.

Ova Procedura se donosi radi omogucéavanja zakonitosti i efikasnosti sprovodenja procesa primanja,
cuvanja i izdavanja gotovog novca, koje ce pratiti tacna, uredna i blagovremeno generisana
blagajnicka dokumentacija, kao i Cuvanje iste.

Izmjene ove Procedure ¢e biti vrSene periodi¢no u zavisnosti od promjena u organizaciji, novih nacina
sprovodenja procesa i pravnog okvira.

Clan 2
Blagajnicki poslovi obuhvataju:
- prijem, izdavanje i Cuvanje gotovine;
- placanje gotovinom (blagajnicko poslovanije) i
- evidentiranje i Cuvanje blagajnicke dokumentacije.

Poslove blagajnika u Sekretarijatu za finansije, turizam i ekonomski razvoj obavlja Namjestenik 1V, a ti
poslovi se odnose na:

rukovanje, prikupljanje i ulaganje drzavnog novca u banke;

vodenje blagajni¢kog poslovanja - podizanje i isplatu gotovine;

vodenje knjige blagajne i

usaglasavanje stvarnog stanja sa knigovodstvenim stanjem.
Clan 3

Blagajnik vrsi evidenciju Blagajne za svaki dan kada su nastale promjene u Blagajni. Ovo lice vodi
dnevnik blagajne. Dnevnik blagajne je knjiga u koju blagajnik dnevno biljeZi sve pojedinacne isplate i
na kraju radnog dana iskazuje stanje novca u blagajni — saldo.

Clan 4

PotroSackim jedinicama (organima lokalne uprave i javnim ustanovama) za izvrSavanje finansijskih
zadataka moze se dati odredena suma novca putem akontacije podignute sa glavnog racuna Trezora
opstine.

Akontacije se daju za posebne namjene, putne naloge, materijalne troskove, kao i za sve ostale
namjene za koje je neophodno obezbijediti gotovinu, a ne mogu se realizovati preko uobicajnog
sistema placanja trezora.
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Clan 5

StarjeSina organa podnosi Sekretarijatu za finansije pismeni zahtjev za izdavanje akontacije. U
zahtjevu za izdavanje akontacije se navodi naziv potroSacke jedinice koja trazi akontaciju, iznos
akontacije, svrha koriS¢enja trazenoe akontacije. Ovako popunjen zahtjev za izdavanje akontacije,
potpisan od strane starjeSine organa, prosleduje se Sekretarijatu za finansije — Odeljenje trezora.
Rukovodilac trezora pregleda kompletnu propratnu dokumentaciju i daje zahtjev za izdavanje
akontacije blagajniku koji priprema cek (nalog za podizanje gotovine), a zatim se kompletna
dokumentacija daje na uvid i potpis sekretaru za finansije. Na osnovu ovjerenog i potpisanog Ceka,
blagajnik podize gotovinu u banci.

Clan 6

Isplatu akontacije iz blagajne, blagajnik vrSi na osnovu odluke kojom se zaposlenom odobrava
sluzbeno putovanje u inostranstvo i putnog naloga za to sluzbeno putovanje. Po povratku sa
sluzbenog putovanja u inostranstvo zaposleni je duzan da u roku od sedam dana dostavi izvjestaj sa
sluzbenog putovanja u inostranstvo i putni nalog, kako bi se izvrSio kona¢an obracun troskova
putovanja.

Za isplatu akontacije gotovine za sluzbeno putovanje u zemlji, zaposleni dostavlja ovjereni putni
nalog, a po povratku sa sluZzbenog putovanja zaposleni u roku od tri dana dostavlja putni nalog, za
konacan obracCun troskova putovanja.

Sluzbenik ili drugo lice koje nije opravdalo dobijenu akontaciju u odredenom roku, ne moZze dobiti
novu akontaciju. Zahtjev za davanje akontacije, po pravilu, podnosi se dva dana prije dana
predvidenog za podizanje akontacije.

Sluzbenik kome je data akontacija, uzima priznanice, fakture ili vaucere kojima pravda troskove po

osnovu datih akontiranih sredstava. Kada se akontativha sredstva pravdaju ili dopunjavaju,
dokumentacija za pravdanje se dostavlja rukovodiocu Trezora na konacni obracun i sravnjenje.
Clan 7

Rukovodilac Trezora je odgovoran za vodenje evidencije o akontacijama izdatim od strane Trezora.
Blagajnik vodi evidenciju o svakoj akontaciji izdatoj potroSackim jedinicama od strane Trezora. U
registru se evidentiraju podaci o iznosu akontacije, svrsi placanja ovim sredstvima i dopunjavanju
akontacije.

Poslije koris¢enja ili dopunjavanja akontacije vrsi se sravnjenje podataka iz evidencije sa prilozenom
dokumentacijom o koriSéenju sredstava.
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Clan 8

Gotovina podignuta na ime akontacije se Cuva u blagajni i za nju je licno odgovoran nadlezni sluzbenik
za finansije — blagajnik. Jedini ima pristup novcu i mjestu u kojem se novac Cuva. Zato svoj posao
mora da obavlja savjesno, odgovorno, tacno i azurno.

Ukoliko se novac Cuva u sefu sa dvije ili viSe sigurnosnih brava, najmanje dva sluzbenika su zaduzena
za kljuceve i pojedinacno odgovorna za njihovo ¢uvanije.

Blagajnik ne moZze da koristi novac za koji je zaduZzen u privatne svrhe ili uzima na pozajmicu.

Clan 9

Ako blagajnik privremeno ili definitivno prestaje da obavlja blagajnicko poslovanje, prilikom
primopredaje blagajne vrsi se popis gotovine u sefu.

Popis obavlja blagajnik koji predaje blagajnu i sluzbenik koji je preuzima, uz prisustvo Samostalnog
savjetnika iz Sekretarijata za finansije, turizam i ekonomski razvoj ili Sefa racunovodstva. Prilikom
primopredaje Blagajne (gotovog novca i dokumentacije) sastavlja se zapisnik u koji upisuje podatke o
stanju gotovine. Zapisnik potpisuju lica koja su izvrSila primopredaju.

Zapisnik se sastavlja u tri primjerka. Po jedan primjerak urucuje se licima izmedu kojih je izvrSena
primopredaja, a jedan primerak se arhivira u blagajnic¢koj dokumentaciji.

Popis blagajne vrSi se jednom godiSnje za potrebe sastavljanja godiSnjeg finansijskog izvjestaja
(zavr$nog racuna).

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR.6:
INTERNA PROCEDURA PLANIRANJA I PRIPREME BUDZETA

Budzet za narednu godinu predstavlja plansku projekciju prihoda i njihove raspodjele na tekuce i
kapitalne rashode. On ce predstavljati referentnu tacku na osnovu koje ¢e Opstina mijeriti svoje
finansijske rezultate za tu godinu. Radi budZetske kontrole od strane rukovodioca, troskovi se na nivou
potroSackih jedinica planiraju po namjenama u skladu sa vaze¢im kontnim planom.

Za pripremu i izvrSenje budzeta Opstine odgovoran je predsjednik Opstine. Za namjensko koriS¢enje
budzetskih sredstava odgovoran je budZetski izvrSilac — sekretar Sekretarijata za finansije, turizam i
ekonomski razvoj.

OPIS PROCEDURE

1. Upoznavanje sa makroekonomskim okvirom koji utvrduje Vlada u cilju Sto realnijeg planiranja
prihoda i na bazi tako utvrdenih prihoda, donosSenja odluka o raspodjeli budZetskih sredstava.

2. Upoznavanje sa procjenom prihoda za narednu godinu od strane Uprave lokalnih javnih
prihoda, kao i sa eventualnim ostalim prihodima sa kojim je upoznat relevantni rukovodedi
kadar.

3. Obavijestavanje potrosackih jedinica putem cirkularnog pisma o otpocinjanju procesa
planiranja i pripreme budzeta.

4. Sekretarijat za finansije Opstine Herceg Novi odreduje smjernice za pripremanje budzeta za
narednu fiskalnu godinu i dostavlja ih potrosackim jedinicama. Smijernice sadrze postupke i
rokove za pripremanje njihovih budZeta. Istovremeno, potrosacke jedinice se obavjestavaju na
koja sredstva mogu racunati (imajuci u vidu procjenjena primanja) prilikom izrade svojih
budZeta.

5. Potrosacka jedinica dostavlja zahtjev budZetskih sredstava koji sadrzi: tekuci budzet, kapitalni
budzet, (ako je planirana neka investicija), pregled planiranih programa i projekata, procjenu
izdataka po ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, obrazloZenje procjenjenih izdataka,
viSegodiSnje ugovorene obaveze, izvore finansiranja. Zahtjev se dostavlja Sekretarijatu za
finansije — Odjeljenju za budZet do 20. oktobra tekuce godine.

6. Sekretarijat za finansije, kada dobije zahtjeve potroSackih jedinica vrsi uskladivanje sa
sveukupnom politikom Opstine uzimajuéi u obzir sve izmjene makroekonomskog okvira do
kojih je dosSlo od pocetka ciklusa pripreme budZeta. Ako dode do nesuglasica izmedu
predstavnika budzeta i predstavnika potrosackih jedinica, traZi se uskladivanje od strane
ostalih ucesnika u izradi Budzeta.

7. Kada se obavi rasprava o pojedinacnim budzetima potroSackih jedinica, pristupa se izradi
Nacrta budZeta Opstine koji se dostavlja Predsjedniku Opstine. Ova faza se zavrSava do 10.
novembra tekuce godine.
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8.

10.

Predsjednik prihvata Nacrt BudZeta koji je predloZio Sekretarijat za finansije i stavlja ga na
javnu raspravu koja traje mjesec dana. Ucesnici na javnoj raspravi su: gradani, mjesne
zajednice, nevladine i humanitarne organizacije, javna preduzeta, javne ustanove,
profesionalne asocijacije, svi korisnici budzetskih sredstava.Sekretarijat za finansije je
obavezan da svaki predlog razmotri i obrazloZi njihovo usvajanje, odnosno odbijanje.

Nakon zavrSetka javne rasprave, predsjednik Opstine organizuje sastanke na kojima se
razmatraju primjedbe, sugestije i predlozi na osnovu kojih se koriguje Nacrt budzeta u smislu
Sto se neki predlozi prihvataju, a neki se odbijaju zbog nedostatka finansijskih sredstava ili zato
Sto nemaju prioritet.

Poslednja faza procedure je izrada Predloga budzeta koji predsjednik Opstine dostavlja
Skupstini na usvajanje, a to bi trebalo biti do Nove godine, odnosno to je na poslednjioj
sjednici kalendarske godine. Nakon usvajanja Budzet se objavljuje u Sluzbenom listu —
Opstinski propisi. Njegovo izvrSavanje pocinje od 01. januara fiskalne godine za koju je
donesen.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 7

PROCEDURE U POSTUPCIMA JAVNIH NABAVKI

Procedure sprovodjenja postupaka javnih nabavki opstine Herceg Novi sprovode se na osnovu odredbi
Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o javnim nabavkama (“SI. list CG”, br. 57/14 i 28/15).

Sluzbenik za javne nabavke moZe biti samo lice sa visokom stru¢nom spremom koje je u radnom
odnosu kod narucioca i ima polozen strucni ispit za rad na poslovima javnih nabavki.

Postupci javnih nabavki su:

otvoreni postupak;

ograniceni postupak;

pregovaracki postupak sa prethodnim objavljivanjem poziva za javno nadmetanje;
pregovaracki postupak bez prethodnog objavljivanja poziva za javno nadmetanje;
konkurs;

Soping;

N oy AW

neposredni sporazum

Sluzbenik za javne nabavke vrsi sledece poslove:

Priprema plan javnih nabavki, tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke, tendersku
dokumentaciju za sprovodenje postupka javne nabavke Sopingom i daje njeno pojasnjenje, izdaje
zainteresovanim licima dio tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke, u skladu sa propisima
koji ureduju tajnost podataka, sprovodi postupak javne nabavke Sopingom i neposrednim
sporazumom, €uva dokumentaciju javnih nabavki, vodi evidenciju javnih nabavki, priprema i dostavlja
izvjeStaje o sprovedenim postupcima javnih nabavki ovlas¢éenom licu narucioca, vrSi struc¢no
administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke i druge poslove u skladu sa Zakonom o
javnim nabavkama.

Sluzbenik za javne nabavke organizuje i vrSi pripremu tenderske dokumentacije, uz konsultacije sa
strucnim licima iz oblasti na koju se predmetna javna nabavka odnosi, a koristeCi obrasce koje je
propisalo Ministarstvo finansija Crne Gore. Obavezni i najznacajniji dio tenderske dokumentacije su
tehnicke karakteristike i specifikacija planiranih nabavki.

Odgovorno lice Opstine tj. Predsjednik Opstine je odgovorno lice i potpisnik dokumenata u
postupku JN . Predsjednik Opstine imenuje Komisiju za otvaranje i vrednovanje ponuda istovremeno
sa donosSenjem Odluke o pokretanju postupka JN, a u skladu sa Planom javnih nabavki Opstine za
tekucu fiskalnu godinu i procjenjenom vrijednoséu javne nabavke

Sluzbenik za javne nabavke sprovodi postupak JN Sopingom za nabavku roba i usluga dija je
procjenjena vrijednost od 5.000,00 € do 25.000,00 €, te za izvodjenje radova cija je procjenjena
vrijednost do 50.000 €.
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Procedura u otvorenom postupku JN:

1.
2.
3.
4.

Donosenje Odluke o sprovodjenju postupka JN;
Donosenje RjeSenja o formiranju Komisije za otvaranje i vrednovanje ponuda;
Izrada TD i objava iste na sajtu UIN i sajtu Opstine;

Otvaranje ponuda nakon zakonskog roka od 37 dana (izuzetno rok moZe biti skraéen na 22
dana kada to razlozi hitnosti zahtjevaju);

Komisija za otvaranje i vrednovanje ponuda pristupa otvaranju ponuda u zakazanom roku i o
istom sacinjava Zapisnik;

Ukoliko nema zalbi na predhodni tok postupka, Komisija donosi Rjesenje o izboru najpovoljnije
ponude, kojim se predlaZe odgovornom licu da prihvati predlog Komisije;

Krajnji document u postupku je Ugovor o javnoj nabavci, koji potpisuju odabrani ponudjac i
odgovorno lice narucioca.

Procedura u Soping postupku JN:

1.
2.

Donosenje Odluke o sprovodjenju postupka JN;

Izrada TD i objava iste na sajtu UJN i sajtu Opstine;

3. Otvaranje ponuda nakon zakonskog roka od 12 dana;
4.
5

Sluzbenik za JN pristupa otvaranju ponuda u zakazanom roku i o istom sacinjava Zapisnik;

. Ukoliko nema zalbi na predhodni tok postupka, Sluzbenik za JN donosi RjeSenje o izboru

najpovoljnije ponude, kojim se predlaze odgovornom licu da prihvati predlog Sluzbenika za JN;

Krajnji dokument je Ugovor o javnoj nabavci, koji potpisuju odabrani ponudjac i odgovorno lice
narucioca.

Procedura u sprovodjenju JN neposrednim sporazumom:

Neposredni sporazum je direktni dogovor izmedu narucioca i ponudaca o uslovima javne nabavke.

Ukupna godisnja vrijednost javnih nabavki primjenom neposrednog sporazuma ne moze da prelazi:

- 10% izvrSenog budZeta za javne nabavke narucioca u prethodnoj godini, ukoliko budzet za
javne nabavke iznosi do 200.000 EUR-a;

- 9% izvrSenog budzeta za javne nabavke narucioca u prethodnoj godini, ukoliko budzet za
javne nabavke iznosi od 200.000 do 500.000 EUR-a;

- 8% izvrSenog budzeta za javne nabavke narucioca u prethodnoj godini, ukoliko budzet za
javne nabavke iznosi od 500.000 do 800.000 EUR-a;

- 7% izvrSenog budzeta za javne nabavke narucioca u prethodnoj godini, ukoliko budzet za
javne nabavke iznosi preko 800.000 EUR-a.
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Opstina Herceg Novi je 24.08.2015.godine donijela Pravilnik za postupanje Opstine Herceg Novi
prilikom sprovodenja postupka javne nabavke neposrednim sporazumom (br. 01-1-1495), kojim
je definisano postupanje narucioca prilikom sprovodjenja ovog postupka JN.

1. Dostavljanje Zahtjeva za dostavljanje ponuda na adrese najmanje 3 ponudjaca;
2. Zapisnik sa vrednovanju pristiglih ponuda sa predlogom o izboru;

3. Ugovor sa najpovoljnijim ponudjacem

NAPOMENA:

Postupak sprovodjenja ostalih postupaka JN se manje koristi, a slican je otvorenom postupku, s
tim Sto za sprovodjenje pregovarackog postupka sa prethodnim objavljivanjem poziva za javno
nadmetanje i pregovarackog postupka bez prethodnog objavljivanja poziva za javno nadmetanje
narucilac je duzan da pribavi saglasnost nadleznog organa o ispunjenosti uslova za sprovodenje
postupka.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 8

UPUSTVO O OSTVARIVANJU PRAVA KORISCENJA SLUZBENIH VOZILA OPSTINE HERCEG
NOVI

I. Prijem zahtjeva za koriS¢enje sluzbenog vozila

Samostalni referent, odnosno koordinator na poslovima odrZzavanja voznog parka, dobija zahtjev za
koriSéenjem sluzbenog vozila od strane odredene Sluzbe ili Sekretarijata opstine Herceg Novi, koji je
potpisan i ovjeren od strane starjeSine organa lokalne uprave.

U zahtjev za koriSéenjem sluzbenog vozila moraju biti popunjeni podaci o licu koje se upuéuje na
sluzbeni put (ime i prezime, naziv radnog mjesta, naziv organa lokalne uprave u kojem je lice
zaposleno, kontakt telefon), datum i vrijeme odlaska, lokacija i zadatak zbog kojeg se lice upuéuje na
sluzbeno putovanje, kao i vreme trajanja sluzbenog puta.

II. Obavjestavanje nadleznog organa i odobrenja putovanja

Na osnovu primljenog zahtjeva za koriSéenje sluzbenog vozila, koordinator na poslovima odrzavanja
voznog parka, obavjeStava nacelnika Sluzbe za zajednicke poslove i informacione sisteme o
upucivaniu lica na sluzbeno putovanije.

U slu¢aju dobijanja odobrenja, prelazi se na slede¢u aktivnost.

U slu¢aju da se neodobri sluzbeno putovanje, nacelnik Sluzbe za zajednicke poslove i informacione
sisteme, upucuje dopis podnosiocu zahtjeva, sa obrazloZzenjem o odbijanju odobrenja za sluzbeno
putovanje.

III. Odredivanje vozaca i sluzbenog vozila i koris¢enje sluzbenog vozila

Nakon dobijanja odobrenja za putovanje, koordinator odreduje vozaca-kurira i sluzbeno vozilo. Podaci
o raspolozivosti vozacCa-kurira i sluzbenih vozila se vode preko elektronske baze podataka vozaca-
kurira.

Vozadi se biraju tako da svi budu podjednako angazovani.

Ispunjava se nalog za sluzbeno putovanje od strane koordinatora na poslovima odrzavanja voznog
parka, koje ovjerava i potpisuje nacelnika Sluzbe za zajednicke poslove i informacione sisteme.

Vozac¢ dobija kopiju zahtjeva za koriS¢enjem sluzbenog vozila, najkasnije 24 sata pred sluzbeni put,
kako bi stekao neophodne informacije o sluzbenom putu (podatke o licu koje se upucuje na sluzbeni
put, vrijeme odlaska, lokaciju i vrijeme trajanja sluzbenog puta).
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Vozac ima obavezu da popuni nalog za koriS¢enje sluzbenog vozila, u kojem unosi podatke o stanju u
kojem se vozilo nalazi, prije i nakon obavljenog sluzbenog putovania.

IV. Evidentiranje sluzbenog putovanja

Nakon povratka sa sluzbenog putovanja, vozaC vraca sluzbeno vozilo na sluzbeni parking, a
koordinatoru na poslovima odrzavanja voznog parka predaje klju¢eve i dostavlja ispunjen nalog za
koriS¢enje sluzbenog vozila za sluzbene radnje sa urednom evidencijom predenih kilometara, koji
potpisuju vozac, korisnik i ovlas¢éeno lice u Sluzbi za zajednicke poslove i informacione sisteme.

Koordinator na poslovima odrZavanja voznog parka zaduzuje vozace za gorivo.

Svi navedeni podaci o utroSenom gorivu se unose u elektronski program vozila, odnosno mjesecni
izvjestaj u kojem se navode podaci o vrsti vozila, cijeni goriva koja je utroSena za svako vozilo (zbog
koriSéenja kartica) i potpisuju ga vozac i koordinator na poslovima odrZavanja voznog parka.

V. Prijava i otklanjanje kvara na sluzbenom vozilu

Ukoliko se tokom sluzbenog putovanja desio kvar ili ve¢ postoji neki kvar, voza¢ je duzan da opis
kvara unese u nalog za koriSéenje putnog vozila i obavjesti koordinatora na poslovima odrzavanja
voznog parka. Koordinator, na osnovu tih podataka, upucuje vozilo na popravku kod ovlas¢enog
servisera (ponudaca) za odrzavanje vozila. Po otklanjanju kvara, podaci, kao i racun servisa,
evidentiraju se u putni racun koji se dostavlja Sekretarijatu za finansije, turizam i ekonomski razvoj u
roku od 15 dana po povratku sa sluzbenog putovanja.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Ac¢imovic
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PROCEDURA BR. 9:

PRAVILA ZA UPRAVLIANJE OPSTINSKOM IMOVINOM

Prilikom izrade Pravila neophodno je uzeti u obzir sljedece zakone i podzakonske akte:
- Zakon o drzavnoj imovini,
- Zakon o svojinsko pravnim odnosima,
- Zakon o lokalnoj samoupravi,

- Uredbu o nacinu vodenja evidencije pokretnih i nepokretnih stvari i o popisu stvari u
drzavnoj svojini,

- Statut Opstine Herceg Novi

Zakonska obaveza Direkcije za imovinu je vodenje opstinske imovine, odnosno evidentiranja
novonastalih promjena na istoj. Direkcija je u obavezi i da jednom godiSnje podnese izvjestaje
Skupstini Opstine Herceg Novi i Upravi za imovinu kojim ih obavjeStava o stanju opstinske imovine,
kao i imovine javnih sluzbi (javnih preduzeca i javnih ustanova) ciji je osnivac¢ Opstina.

Pocetna aktivnost je dostavljanje zahtjeva Sekretarijatu za finansije i javnim sluzbama ciji je osnivac
Opstina za dostavu podataka o pokretnim i nepokretnim stvarima koje koriste u ostvarivanju svojih
funkcija. Ovi organi su duzni da traZzene podatke dostave do kraja februara za prethodnu godinu na
propisanim obrascima:

- PS 1iPS 2 za pokretne stvari,
- NS 1i NS 2 za nepokretne stvari.

Direkcija za imovinu kao nadlezan organ provjerava dostavljene podatke i priprema ih za dalje
prosljedivanje. U sluaju eventualnih nepravilnosti u dostavljenim podacima, organi koji su iste
proslijedili su duzni da ih otklone u najkracem roku.

Uprava za nekretnine — PJ Herceg Novi kao nadlezni drzavni organ za poslove katastra je duzna da
Direkciji za imovinu dostavi rjeSenje za svaku novonastalu promjenu, tako da se podaci kojim
raspolazu Uprava za nekretnine i Direkcija za imovinu poklapaju. Uprava za nekretnine dostavlja
rjeSenja u kontinuitetu tokom cijele godine.

Direkcija za imovinu kao organ uprave nadlezan za poslove imovine je duzna da, u skladu sa
medunarodnim racunovodstvenim standardima, podatke o pokretnim i nepokretnim stvarima u
imovini Crne Gore dostavi Ministarstvu finansija, odnosno Upravi za imovinu do kraja marta tekuce
godine za prethodnu godinu.
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Obaveza Direkcije za imovinu je podnosenje Informacije o stanju opstinske imovine Skupstini opstine
Herceg Novi. Zakon o lokalnoj samoupravi, ¢lan 57 stav 1 tacka 8, propisuje da Predsjednik opstine
podnosi Skupstini izviestaj o svome radu i ostvarivanju funkcija lokalne samouprave, najmanje

jednom godisnje.
Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 10:

POSTUPAK RASPOLAGANJA (ZAKUP ILI PRODAJA) OPSTINSKOM IMOVINOM
Kod postupka raspolaganja opstinskom imovinom, u primjeni su sledeéi propisi:

- Zakon o lokalnoj samoupravi

- Zakon o svojinsko pravnim odnosima

- Zakon o drzavnoj imovini

- Uredba o prodaji i davanju u zakup drzavne imovine

- Statut Opstine Herceg-Novi

- Odluka o prenosenju prava davanja u zakup nepokretne i pokretne imovine na Direkciju za
imovinu i zastupanje Opstine Herceg Novi.

Direkcija za imovinu i zastupanje Opstine Herceg-Novi je organ koji upravlja opstinskom imovinom i
priprema i rukovodi postupkom raspolaganja imovinom u zakonom predvidenoj proceduri.

Postupci se iniciraju zahtjevom zainteresovanih lica, koji se javljaju radi kupovine ili zakupa opstinske
imovine. Po prijemu zahtjeva se provjeravaju svi podaci koji se odnose na predmetnu parcelu, i isti se
dobijaju kako od Uprave za nekretnine PJ H.Novi, tako i od organa lokalne uprave, na prvom mjestu
Sekretarijata za prostorno planiranje i izgradnju. U zavisnosti od podataka koji se dobiju od navedenih
organa, utvrdjuje se osnovanost postavljenog zahtjeva.

Kod zahtjeva za zakup opstinske imovine, ugovore sa licima Ciji je zahtjev osnovan zakljuCuje direktor
Direkcije za imovinu i zastupanje, po osnovu ovlasé¢enja prenijetih od strane Skupstine optine Herceg-
Novi, dok za proceduru prodaje imovine, Direkcija za imovinu i zastupanje priprema odluku za
Skupstinu opstine H.Novi, nakon Cijeg donosSenja se pristupa zakljuenju ugovora o raspolaganju.

Direkcija za imovinu i zastupanje je obavezna da Skupstini opstine dostavi godisnji izvjestaj o imovini
datoj u zakup i na koriS¢enje, kao i informaciju o stanju opstinske imovine.Prema odredbi Clana 57
stav 1 tacka 8 Zakona o lokalnoj samoupravi, Predsjednik opstine kao predlagac svih skupstinskih
materijala, podnosi izvjestaj o svom radu i ostvarivanju funkcija lokalne samouprave.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Ac¢imovic
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PROCEDURA BR.11:

INTERNO UPUSTVO ZA DONOSENJE ODLUKE I DAVANJA PREDLOGA BANCI ZA DODJELU
KREDITA ZA PODSTICAJ RAZVOJA POLIJOPRIVREDE

I

Ovim upustvom reguliSe se postupak donosenja odluke o ispunjenosti uslova za dodjelu kredita za
podsticaj razvoja poljoprivrede za koje opstina Herceg Novi daje garanciju i za koje ista refundira
troSkove kamate ako redovno izmire obaveze po odobrenom kreditu.

II

Po prijemu i zavodenju zahtjeva na arhivi — Salteru Gradanskog Biroa, podnesci se prosleduju
Sekretaru Sekretarijata, koji iste prosleduje Komisiji za dodjelu kredita.

III

Komisija formirana od strane Predsjednice Opstine, po prijemu zahtjeva za kredit uvidom u
dokumentaciju donosi odluku o opravdanosti zahtjeva i daje predlog banci kao i utvrdi namjenu za
koju se moZze koristiti kredit.

IV

Shodno predhodnom, sklapa se ugovor izmedu Opstine i krajnjeg korisnika kredita da isti sredstva
utoSi za namjenu za koju su mu odobrena Odlukom Komisije.

\%

Posle izmirenja svih obaveza po kreditu, a u skladu sa amotizacionim planom otplate, podnosi se
Sekretarijatu za finansije, turizam i ekonomski razvoj zahtjev za refundaciju kamate.

VI

Kada se utrosak tih sredstava dokumentuje i dostavi Sekretarijatu za finansije, turizam i ekonomski
razvoj Opstina refundira kamatu.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 12:

UPUTSTVO ZA ODNOSE S JAVNOSCU

Svrha ovog dokumenta je da opiSe rad Sluzbe za odnose sa javnoScu Opstine Herceg Novi, kao
nosioca poslova razmjene informacija sa medijima i drugim zainteresovanim stranama.

Ovaj dokument se poziva na slede¢a dokumenta:
1. Zakon o medijima Crne Gore
2. Zakon o slobodnom pristupu informacijama
3. Statut Opstine Herceg Novi
4. Odluka o organizaciji i naCinu rada lokalne uprave Opstina Herceg Novi

1. Poslovi odnosa sa javnoscu

Rad Sluzbe za odnose sa javnoS¢u Opstine Herceg Novi zasniva se na osnovnom postulatu i obavezi
da su organi lokalne uprave i javne sluzbe obavezni da upoznaju javnost o vrSenju poslova iz svog
djelokruga i izvjeStavaju je o svom radu putem sredstava javnog informisanja ili na drugi podesan
nadcin.

1.1 Nacini i vrste komunikacija

Postujuéi nacelo javnosti u komunikaciji sa eksternim zainteresovanim stranama, Opstina treba da
obezbijedi informisanje o svom poslovanju.

Metode komunikacije mogu da obuhvataju:
a. konferencije za novinare;

b. objavljivanje informacija na sajtu Opstine (www.hercegnovi.me);

C. organizovanje prezentacija i oglasavanje u sredstvima informisanja o aktivnostima
lokalne samouprave;

d. slanje e-mail-ova;
Komunikacija moze da ukljuéi:
a. opste informacije o lokalnoj samoupravi;
b. izjave Predsjednika Opstine, Predsjednika Skupstine ili osobe koju oni ovlaste;
c. politiku kvaliteta, opste i posebne ciljeve;

d. informacije o ucincima rada lokalne samouprave, ako se to smatra pogodnim i
afirmativnim;

e. ako je primjenljivo, korektivne mjere koje su preduzete kao odgovor na
identifikovane slucajeve neusaglasenosti, uklju¢ujuci primjedbe i zalbe korisnika
usluga i ostalih zainteresovanih strana;
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f. informacije (razvojne projekte, investicije, dobre rezultate, ustede,...);

g. informacije koje se odnose na vanredne situacije i nezgode kojima se ugrozava
bezbijednost i sigurnost ljudi, kao i Zivotna sredina;

h. izvore za dalje informacije (organe lokalne uprave, javne sluzbe, kontakt osobe,...).

Prezentovane informacije moraju biti razumljive, adekvatno objasnjene i sledljive kako bi se
predstavila Zeljena slika sopstvenog ucinka. Ako je moguce, trebale bi biti predstavljene u uporednom
obliku.

Sluzba za odnose sa javnoSéu na osnovu sopstvene procjene i konsultacija sa Predsjednikom Opstine
i Predsjednikom Skupstine Opstine inicira vrijeme i nacin komunikacije sa javnos¢u, ukljucujuéi izbor
informacija koje Ce biti prezentirane.

1.2 Prijem i obrada informacija

Sluzba za odnose sa javnosScu dostupna je svim zainteresovanim stranama u vezi informacija o radu
organa lokalne uprave, ukljuCujuci primjedbe, zalbe, sugestije, predloge. Prijem informacija moze biti:

e posredno putem zvani¢nih mail-ova,

e posredno u pisanoj formi,

e neposredno u direktnom razgovoru,

e neposredno u razgovoru putem telefona.

Sve pristigle informacije, ukljucujuéi primjedbe, Zalbe, sugestije, predloge moraju biti razmotrene i na
njih se moraju dati odgovori u razumnom roku. Sve primjedbe, Zalbe i sugestije koje se ticu
funkcionisanja sistema menadzmenta kvalitetom moraju se dostaviti sistem menadzZeru. Ukoliko
ocijeni da neke primjedbe i zalbe imaju karakter neusaglasenosti, registruje ih u skladu sa procedurom
0 neusaglasenostima.

Prispjeli predlozi za koje Sistem menadzer ocijeni da su od znacaja, predstavljaju ulazni elemenat u
postupku preispitivanja sistema menadzmenta od strane rukovodstva.

Sluzba za odnose sa javnoscu ima obavezu da prati pojavu informacija koje se ti¢u lokalne uprave.
Ukoliko se iz sadrzaja takvih informacija moZe donijeti zakljuCak da se rukovodstvo Opstine mora
oglasiti, zaduzena je, savjetujuci se sa Predsjednikom Opstine, da pripreme materijal za obracanje
javnosti.

1.3 Konferencija za novinare

Konferencija za novinare, kao specifican vid komunikacije sa javnoScu, predstavlja jedan od
raspolozivih nacina rada Sluzbe za odnose sa javnoscu.

Konferenciju za novinare priprema Sluzba za odnose sa javnoséu, koja Salje poziv medijima za
prisustvo konferenciji, obavjeStava predstavnike nadleznih opstinskih sluzbi o vremenu organizacije,
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utvrduje scenario konferencije (tema,ucesnici,eventualna pitanja novinara,...) i dogovara sa
predstavnicima opstinskih sluzbi na koji nacin ¢e odgovori biti koncipirani.

Na samoj konferenciji novinari postavljaju pitanja, a predstavnik Opstine odgovara na pitanja.
Konferencije za novinare se organizuju povremeno, u zavisnosti od vrste informacija koje se Zele
plasirati u javnost.

1.4 Uredivanje zvanicnog portala Opstine Herceg Novi (www.hercegnovi.me)

Sluzba za odnose sa javnoScu koristi zvani¢an portal Opstine Herceg Novi kao svojevrstan nacin
komunikacije sa medjima i drugim zainteresovanim stranama, na taj nacin Sto ih upuéuje na sadrzaj
portala ili putem portala daje informacije koje su od vaznosti za medije, gradane Herceg Novog ili
druge zainteresovane strane.

Sluzba za odnose sa javnoScu priprema informacije koje ¢e biti objavljene na portalu Opstine Herceg
Novi , osim podataka i drugih akata Cije obavezno objavljivanje na portalu je propisano posebnim
propisima (ugovori, odobrenja za gradnju,...) pri ¢emu vodi ratuna da sadrzaj informacija bude
prilagoden opstinskom portalu.

Informacije na zvaninom portalu koje daje sluzba za odnose sa javnos¢u su podijeliene po
rubrikama, u zavisnosti od toga da li je rijeC o aktivnostima predsjednika Opstine ili predsjednika
Skupstine opstine, opstinskih sluzbi ili drugih organizacija sa kojima Opstina saraduje u realizaciji
odredenih projekata.

Saglasnost da se informacije, koje je pripremila sluzba za odnose sa javnoscu, Salju na objavu, daje
predsjednik opstine. Nakon saglasnosti, informaciju sluzba putem sluzbenog maila Salje nadleznom

organu za poslove informatike Opstine Herceg-Novi, koji je zaduzen da informaciju tehnicki azurira na
portal Opstine Herceg Novi.

Ukoliko Sluzba za odnose sa javnoScu naknadno primijeti bilo koji razlog da se sadrzaj informacije na
portalu Opstine promijeni, zahtjev se putem maila Salje nadleznom organu za poslove informatike
Opstine Herceg Novi. U izuzetnim slucajevima, PR/Rukovodilac Sluzbe za odnose sa javnoScu putem
telefona zahtijeva izmjenu sadrzaja na portalu, ukoliko procijeni da je neophodno reagovati u Sto
kracem vremenskom roku.

Herceg Novi,
PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 13:

INTERNA PROCEDURA ZA OSTVARIVANJE SARADNIJE SA NEVLADINIM ORGANIZACIJAMA

Raspodjelu sredstava vrSi Komisija za raspodjelu sredstava nevladinim organizacijama (u daljem
tekstu:Komisija) koju imenuje Predsjednik Opstine.

Clanovi Komisije biraju se iz reda predstavnika Opstine - tri ¢lana, predstavnika nevladinog sektora-
dva clana idva clana iz reda istaknutih strucnih, naucnih i javnih radnika, odnosno oblasti kulture,
obrazovanja, ljudskih prava i sl.

Sredstva namijenjena BudZzetom Opstine raspodjeljuju se za podrSku projektima i programima
nevladinih organizacija koji doprinose ostvarivanju:

1. Aktivnosti koje se odnose na jacanje saradnje izmedu vladinog, nevladinog i biznis sektora;
Podsticanja i razvoja privrednih delatnosti (turizam, zanatstvo, stari i retki zanati, zadrugarstvo i
dr);

Razvoja lokalne zajednice;

2. Ekologije, zastite zivotne sredine i zdravlja gradana;
3. Afirmisanja ljudskih i manjinskih prava;

4. Programa za predskolsku i Skolsku djecu;

5. Programa za omladinu;

6. Programa za stara lica;

7. Afirmisanja demokratizacije lokalne sredine;

8. Razvoja civilnog drustva;

9. Socijalno-humanitarnih aktivnosti (podrska socijalno ugrozenim gradanima,podrska starim i
osobama sa invaliditetom, podrska osobama ometenim u razvoju...);

10. Kulturne bastine, negovanja istorijskih tekovina;

11. Volonterizma;

12. Zastite boraca ratnih vojnih i civilnih invalida;

13. Zastite i pomodi licima lije¢enih od bolesti zavisnosti;

14. Aktivnosti penzionisanih lica;
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15. Neformalnog obrazovanja i obrazovanja odraslih;

16. Afirmisanja zenskih prava drugih sadrzaja koji doprinose ubrzanom razvoju opstine Herceg Novi i
afirmaciji gradanskog aktivizma.

Komisija prije raspisivanja javnog konkursa za raspodjelu sredstava, odlukom, za svaku godinu
utvrduje prioritetne oblasti u kojima ¢e se za tu godinu pruzati finansijska podrska za realizaciju
projekata nevladinih organizacija i koje ¢e imati prednost pri ocjenjivanju i donoSenju odluke o
finansiranju projekata nevladinih organizacija u toj godini.

Raspodijela sredstva za projekte nevladinih organizacija vrSi se na osnovu javnog konkursa koji
raspisuje Komisija za raspodjelu sredstava nevladinim organizacijama, jednom godisnje.

Konkurs se objavljuje u jednom dnevnom listu koji se distribuira na teritoriji Crne Gore, putem web
sajta Opstine www.hercegnovi.me i lokalnog javnog emitera.

Prijava na konkurs se podnosi na propisanom Obrascu koji se sastoji iz tri dijela i predaje na
gradanskom birou Opstine (Salter Sekretarijata za drustvene djelatnosti i sport).

Uz prijavu, u zapecCacenoj koverti, se prilaze:

- rijeSenje o upisu u registar nevladinih organizacija;

- kopija finansijskih izvjestaja (bilans stanja i bilans uspjeha) za poslednju fiskalnu godinu
(osim ukoliko organizacija nije registrovana u kalendarskoj godini kada je Konkurs
raspisan);

- projekat sa kojim nevladina organizacija konkuriSe za dodjelu sredstava;

- podaci o iskustvu zaposlenih, odnosno volontera u nevladinoj organizaciji na sli¢nim
poslovima (reference);

- izvjestaj o realizovanim projektima u prethodnoj godini, zakljuéno sa danom objavljivanja
konkursa;

- garancija (izjava) ovlas¢enog lica za zastupanje i predstavljanje nevladine organizacije da
od drugog donatora nije dobila sredstva u ukpnom iznosu potrebnom za realizaciju
projekta koji kandiduje.

- izjava da li je nevladina organizacija kandovani projekat predala drugom donatoru na
razmatranje u predhodnom periodu ili u vrijeme predaje na konkurs Opstine

- tri Stampane i jednu elektronsku verziju projekta na CD-u.

Nevladina organizacija moze uz navedenu dokumentaciju podnijeti preporuke eksperata ili drugu
relevantnu dokumentaciju.

Komisija vrsi raspodjelu sredstava na osnovu projekta koji, uz prijavu na konkurs podnosi NVO,
cijenedi pritom slijedeée kriterijume:
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Pozitivni kriterijumi

® N R WM

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.

Vezanost projekta za oblasti navedene u ¢lanu 18 ove odluke

Organizacija ima sopstveno osoblje

Prednost imaju organizacije, Ciji projekat ukljucuje i angazovanje volontera

Jasan - logi¢an naziv projekta

Projekat realizacijom ukljucuje drustveno marginalizovane grupe u drustvenu zajednicu
Definisanost projekta u geografskom, socijalnom i kulturnom kontekstu

Ciljevi su specificni, dostizni, mjerljivi, realisti¢ni i vremenski odredeni

ObrazloZenje za realizaciju projekta zasnovano je na detaljnom prikupljanju podataka u
pripremnoj fazi projekta i postoje dokazi o tome

U projektu (dio uticaj na ciljnu grupu) ocekivani rezultati projekta izraZeni su kroz kvalitativne
indikatore

Postojanje plana za nastavak i finansijski osnov projekta

Dio/ostatak sredstava za projekat, Ciji je samo jedan segment kandidovan za finansiranje iz
sredstava budzeta Opstine, finansira se iz drugih izvora sredstava

Samoodrzivost projekta
Postojanje spoljne evaluacije
Podudarnost budzeta sa aktivnostima navedenim u njemu

Koherentnost kada je u pitanju vrsta predlozenog projekta i drugih projekata na kojima je
radeno

Inovativni aspekt projekta
Jasna definicija ciljne grupe
Efikasnost

Kalendar aktivnosti sa Sto je moguce preciznije odredenim rokovima za ostvarenje ciljeva
(precizan vremenski pregled aktivnosti)

Spremnost za saradnju sa drugim NVO, organima i institucijama javnog sektora

Partnerski odnos sa drugom NVO ili organom i institucijom iz javnog sektora u realizaciji
projekta

Jasna raspodjela adminstrativnih odgovornosti (odgovorne osobe)

Administrativni troskovi ne premasuju 30% ukupnog budzeta projekta

Sposobnost za upravljanje budzetom projekta - prethodno iskustvo sa budzetima
projekata

Jasna definicija kvalitativnih i kvantitativnih pokazatelja o uticaju na ciljnu grupu
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Eliminatorni kriterijumi:

- Nedostaju formalni uslovi za kandidovanje projekta (nepotpuna ilinetacna
dokumentacija)

- Projekat odrazava ozbiljno neznanje i predrasude vezane za problem

- Projektu nedostaje jasan prikaz rezultata-uspjesnosti u dijelu unutrasnjeg vrednovanja-
evaluacije

- Aktivnosti koje se planiraju van Opstine nece se razmatrati

- Prijedlog projekta je u odgovarajucoj formi, ali nedostaju klju¢ne informacije

- Aktivnosti predvidene projektom vec postoje i ne postoje opravdani razlozi za sprovodenje
istih

- Ocigledna nesrazmjera budZeta projekta i aktivnosti sadrzanih u projektu.

Za ocjenu projekta prema pozitivnim kriterijumima koristi se skala od 0 do 10 poena za svaki
kriterijum pojedinacno.

Svaki ¢lan Komisije dodjeljuje bodove za svaki od pozitivnih kriterijuma.

Konacna ocjena projekta predstavlja zbir bodova svih ¢lanova Komisije podijeljen brojem clanova
Komisije (prosjeCna ocjena projekta). Komisija donosi odluku rukovodeéi se ocjenom projekta na
osnovu kriterijuma propisanih ovom odlukom.

U slucaju da dva ili viSe projekata dobije isti broj bodova, a raspoloziva sredstva nijesu dovoljna
za njihovo finansiranje, sredstva ¢e se glasanjem dodijeliti projektu koji po ocjeni vecine
ukupnog broja ¢lanova Komisije vise zadovoljava ili pomaze zadovljenje jedne od prioritetnih
potreba gradana.

Komisija je duzna da donese odluku o raspodijeli sredstava u roku od 15 dana od dana isteka roka
Konkursa.

Odluka o raspodieli sredstava ¢e se dostaviti ucesnicima konkursa i javno objaviti preko web sajta
Opstine, lokalnog radija i Oglasne table Opstine.

Odluka o raspodjeli sredstava sadrzi:
- naziv organizacija kojima su dodijeljena sredstva
- imena odgovornih lica za svaku od organizacija kojoj su dodijeljena sredstva
- nazive projekata
- trajanje projekata
- iznos sredstava dodijeljenih od strane Komisije za svaki od projekata

- ukupan iznos sredstava potreban za realizaciju svakog od projekata sa
podacima o ostalim eventualnim donatorima.
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Nakon donoSenja Odluke o raspodjeli sredstava nevladinim organizacijama i njenog javnog
objavljivanja, Predsjednik Opstine sa nevladinom organizacijom kojoj su dodijeljena sredstva, u roku
od 10 dana od dana donosenja odluke, zakljuCuje ugovor kojim se ureduju medusobna prava i
obaveze, nacin koriSenja sredstava, izvjeStavanje i nadzor nad realizacijom projekta, odnosno
programa.

Realizacju zakljucenih ugovora prati Komisija.

Pracenje realizacije projekata vrse Clanovi Komisije.

Pod pracenjem realizacije projekta podrazumjeva se pracenje :
- Odnosa sa klju¢nim zainteresovanim stranama
- Vizuelnog identiteta projekta
- Realizacije sredstava

Nevladina organizacija kojoj su dodijeljena sredstva za projekat podnosi Komisiji izvjestaj o realizaciji
projekta sa finansijskim izvjestajem, do isteka godine za koju su sredstva dodijeljenja.

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 14:

INTERNA PROCEDURA SPROVODENJA UNUTRASNJE REVIZIJE U OPSTINI HERCEG NOVI

CIL) INTERNE PROCEDURE

Cilj ove procedure je da u skladu sa zakonskom regulativom i medjunarodnim standardima za
profesionalnu praksu unutrasnje revizile obezbjedi sistematican, disciplinaran pristup ocjeni i
poboljSanju efikasnosti upravljanja rizikom, kontrolama i procesima upravljanja u Opstini Herceg-Novi.
Unutrasnja revizija pomaze Predsjedniku opstine u ostvarivanju ciljeva opsStine uz primjenu
sistemati¢nog i disciplinarnog pristupa u ocjenjivanju poslovanja:

1) planiranjem poslova revizije identifikovanjem i procjenom prirode i nivoa rizika u vezi sa svakom
aktivnosti opstine,

2) procjenom adekvatnosti i efikasnosti sistema finansijskog upravljanja i kontrole u odnosu na:
- identifikovanje, procjenu i upravljanje rizikom od strane Predsjednika,

- usaglasenost poslovanja sa zakonima i drugim propisima, uputstvima za rad, internim aktima i
ugovorima,

- tacnost, pouzdanost i potpunost finansijskih i drugih poslovnih informacija,

- efikasnost, efektivnost i ekonomicnost poslovanja,

- zastitu sredstava i informacija,

- izvrSavanje zadataka i postizanje ciljeva;

3) davanjem preporuka za poboljSavanje sistema finansijskog upravljanja i kontrole.
KRATAK OPIS INTERNE PROCEDURE

Input: Strateski plan unutrasnje revizije 2016-2018, Godisnji plan unutrasnje revizije za 2016. godinu,
Nalozi Predsjednika za pokretanje revizije

Aktivnosti: planiranje zadataka revizije, evidentiranje sistema, ocjenjivanje sistema, testiranje,
formulisanje zakljuCaka revizije, revizorsko izvjeStavanje, akcioni planovi, pracenje sprovodenja
preporuka

Rezultat: Konacan revizorski izvjestaj sa Akcionim planom; Evidencija realizacije preporuka.
ODGOVORNOST I OVLASCENJE

Rukovodilac Sluzbe za unutrasnju reviziju priprema Strateski i Godisnji plan rada unutrasnje revizije
koje odobrava Predsjednik opstine. Unutrasnji revizori sprovode revizije na osnovu GodisSnjeg plana
rada i revizije na zahtjev Predsjednika (ad-hoc revizije) u skladu sa metodologijom definisanom u
Priruniku za unutrasnju reviziju Ministarstva finansija.Unutrasnji revizori, u skladu sa Poveljom
unutrasnje revizije, imaju pravo pristupa svim zaposlenima, dokumentaciji, informacijama i
evidencijama u opstini koji su neophodni za obavljanje unutrasnje revizije.
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OPIS INTERNE PROCEDURE SPROVODENJA UNUTRASNJE REVIZIJE

I Planiranje zadataka revizije obuhvata preliminarni pregled, definisanje zadataka revizije,
pripremu plana revizije, slanje obavjesStenja o reviziji rukovodiocu subjekta koji je predmet revizije i
odrzavanje pocetnih sastanaka.

1. Preliminarni pregled obuhvata: pregled poslovanja i operativnih planova, vazecih organizacionih
Sema, planova, poslovnih ciljeva, registra rizika, internih procedura, izvjeStaja DRI i eksterne
revizije, budzeta i upravljackih informacija.

2. Nakon preliminarnog pregleda priprema se Nalog za vrSenje revizije, u kome se jasno moraju
definisati zadaci i ciljevi revizije, obuhvat revizije i vremenski okvir u kome treba izvrsiti reviziju.

3. Priprema plana unutrasnje revizije je sledeci korak kojim se definiSe ocekivani broj revizorskih dana
koji ¢e se utrositi u svakoj fazi revizije, kao i vrijeme pregleda i nadzora od strane rukovodioca
sluzbe za unutrasnju reviziju.

4. Zavrsni korak faze planiranja: obavjestenje o reviziji (sadrzi: predmet revizije, ciljeve i obuhvat,
datum pocetka revizije i imena revizora koji Ce vrSiti reviziju) i poCetnog sastanka — uvodnog
intervjua sa rukovodiocem organizacione jedinice. Nakon sastanka sacinjava se zapisnik i ukljucuje
u revizorski dosije.

II Evidentiranje sistema obuhvata identifikovanje ciljeva sistema, definisanje kontrolnih ciljeva,
utvrdivanje i evidentiranje sistema i provjere da li je sistem pravilno evidentiran.

1. Potvrdivanje ciljeva sistema obuhvata strateske i operativne ciljeve, kao i nedokumentovane
cilieve o kojima je rukovodilac duzan da obavijesti revizora.

2. Slededi korak je utvrdivanje kontrolnih ciljeva revizije koji pruzaju okvir za svaki zadatak revizije
sistema.

3. Sistem se dokumentuje narativnim opisom, dijagramom toka ili kombinacijom navedenog.

4. Poslednji korak ove faze je provjeravanje da li je sistem pravilno evidentiran, a to se postize
testiranjem prolaskom kroz korake sistema i provjerom sistema sa rukovodiocima da bi se potvrdil
pocetna procjena internih kontrola. Ukoliko se utvrde razlike neophodno je opet pregledati
originalne izvore informacija i provjeriti da li je evidentiranje sistema tacno uradeno.

III Ocjenjivanje sistema obuhvata identifikaciju i evidentiranje rizika i postojeéih kontrola i ocjenu
postojecih kontrola u sistemu. Identifikacija i evidentiranje rizika podrazumijeva da se za svaki
definisani kontrolni cilj utvrde rizici i postoje¢e kontrole. Nakon identifikacije kontrola sprovodi se
procjena njihove adekvatnosti i donosi se odluka da li kontrolu treba samo dokumentovati ili se mora
testirati.
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IV Testiranje operativnosti stvarnih kontrola omogucava da se utvrdi da li su postojece
kontrole efektivne. U ovoj fazi je neophodno obezbijediti da se programi testiranja pazljivo isplaniraju,
da postoji dovoljno dokaza uradenog testiranja i da izvrSeno testiranje moze u potpunosti podrzati
revizorske zakljuCke. Rezultati testa se evidentiraju u programu testiranja i dokumentu za ocjenu
kontrola. Program testiranja treba da sadrzi svrhu testa, detalje (datumi i pregledani dokumenti) i
rezultate testiranja.

V Formulisanje zakljucaka revizije je faza u kojoj se razmatraju rezultati rada revizije, prije izrade
nacrta izvjestaja, formuliSu zakljucci i evidentiraju u Obrascu za revizorske nalaza.

VI Revizorsko izvjestavanje: priprema nacrta revizorskog izvjestaja koji se dostavlja odgovornom
licu subjekta kod kojeg je izvrSena revizija radi izjaSnjavanja na navode iz nacrta izvjestaja.
Odgovorno lice subjekta kod kojeg je izvrSena revizija moze da iznese prigovore na navode iz nacrta
izvjestaja koji se uklju€uju u konacni izvjestaj. Prigovor na nacrt izvjestaja i predlog plana aktivnosti za
sprovodenje prihvacenih preporuka (akcioni plan) dostavlja se rukovodiocu SluZzbe za unutrasnju
reviziju u rok od 8 dana od dana prijema nacrta izvjeStaja. Sa odgovornim licem u subjektu kod kojeg
je izvrSena revizija se organizuje sastanak, nakon kojeg se vrse dopune izvjestaja ili pojasnjenja ako je
to potrebno. Radi se konacna verzija izvjeStaja koji se dostavlja Predsjedniku Opstine Herceg-Novi i
rukovodiocu organa lokalne uprave, preduzeca ili ustanove gdje je vrSena revizija.

VII Pracenje aktivnosti na sprovodenju preporuka unutrasnje revizije i evidentiranje sprovodenja
preporuka.

Uz revizorski izvjestaj dostavlja se i Akcioni plan koji sadrZi sve preporuke i za svaku od njih pokazuje
komentare rukovodstva, ko je odgovoran za tu aktivnost i datume do kada je potrebno preduzeti
aktivnosti.

- Rukovodilac organizacione jedinice kod koje je izvrSena revizija duzan je da kvartalno u pisanoj
formi obavijesti Sluzbu za unutrasnju reviziju o preduzetim aktivnostima na implementaciji
preporuka.

- Pracenje revizije moze se sprovesti i slanjem dopisa organizacionoj jedinici kod koje je izvrSena
revizija da potvrdi da li su preporuke sprovedene, sa razlozima za nesprovodenije.
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ZAKONI I PROPISI

- Zakon o sistemu unutrasnjih finansijskin kontrola u javnom sektoru (Sl.list CG 73/08, 20/11,
30/12, 34/14);

- Uredba o uspostavljanju unutrasnje revizije u javnom sektoru (Sl.list CG 23/09, 35/11, 50/12)
- Uredba o zvanjima unutrasnjih revizora (Sl.list CG 36/16);
- Pravilnik o postupku uspostavljanja i sprovodenija finansijskog upravljanja i kontrola

- Uputstvo o sadrzaju godiSnjeg izvjestaja o sprovodenju planiranih aktivnosti na uspostavljanju i
razvoju sistema finansijskog upravljanja i kontrola i godiSnjeg izvjestaja o radu unutrasnje revizije
(Sl.list CG 64/10);

- Pravilnik o programu i nacinu polaganja ispita za ovlas¢enog unutrasnjeg revizora u javnom
sektoru (Sl.list CG 030/15);

- Prirucnik za unutrasnju reviziju (izdanje decembar 2014.);
- Pravilnik o nacinu i rokovima ¢uvanja revizorske dokumentacije (Sl.list CG br. 29/13).

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 15:

INTERNA PROCEDURA ZA UTVRDIVANJE, NAPLATU I KONTROLU POREZA NA
NEPOKRETNOSTI

* Odjeljenje za utvrdivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda
UTVRDIVANIE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA
I UvOD

Zakonski propisi na osnovu kojih se vrSi obracun poreza na nepokretnosti:
1. Zakon o porezu na nepokretnosti,
2. Zakon o poreskoj administraciji
3. Zakon o opStem upravnom postupku i
4. Odluka o uvodenju poreza na nepokretnosti.
5. Uredba o blizim kriterijumima i metodologiji za utvrdivanje trzisne vrijednosti nepokretnosti.

Utvrdivanje poreza na nepokretnosti se vrsi u Odjeljenju za utvrdivanje i naplatu poreza na
nepokretnosti. Porez se utvrduje za pravna i fizicka lica koja posjeduju nepokretnosti na teritoriji
opstine Herceg Novi.

IT PRIPREMNE RADNJE
Pripremanje podataka za fizicka i pravna lica koja su bitni za oporezivanje.

1. Porez za fizicka lica

AZuriranje baze podataka, uskladivanje sa katastrom i unoSenje podataka iz podnesenih poreskih
prijava, koje su podnijeli sami obveznici ili je poreski organ sluzbenim putem dosao do podataka.

2. Porez za pravna lica

Upucivanje poreskih prijava na adresu pravnih lica gdje su regostrovana, odnosno na adresu
prijavljenu poreskom organu.

Poreski obveznici vraaju popunjenu poresku prijavu sa trazenom pratecom dokumentacijom. Vrsi se
kontrola poreskih prijava vracenih sa terena i ukoliko se utvrdi da su uredno popunjene unose se u
bazu podataka.

Ukoliko se utvrde odredene nepravilnosti poreski organ e preduzeti zakonske mjere.

Kontrola parametara, tj korektivnih elemenata i stopa, koji su bitni za pravilno oporezivanje i njihovo
unosenje u program.

- Kad se izvrSe navedene radnje pristupa se formiranju izgleda reSenja.

- Pripremanje obrazlozenja kojim je definisan nacin oporezivanja.
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III UTVRDIVANIE PORESKE OBAVEZE ZA PRAVNA I FIZICKA LICA AKTIVIRANIJEM KOMANDE ZA
OBRACUN OBAVEZE

IV STAMPANJE RIESENJA
V DISTRIBUIRANJE RIESENJA OBVEZNICIMA

Rok: 30. April tekuce godine

NAPLATA LOKALNIH JAVNIH PRIHODA
I UuvoD

Zakoni na osnovu kojih se vrsi naplata poreza:

1. Zakon o porezu na nepokretnosti,

2. Zakon o poreskoj administraciji,

3. Zakon o opStem upravnom postupku,

4. Zakon o svojinsko pravnim odnosima i

5. Odluka o uvodenju poreza na nepokretnost.

11 POCETNE RADNJE

Vrsi se uvid u evidenciju o urucivanju poreskih rjeSenja i njihove dospjelosti na naplatu pregledom
dokaza o urucivanju, odnosno dostavnica, ili obavjestenja o nastaloj obavezi.

Provjeravaju se izvodi da se utvrdi da li postojala uplata navedene obaveze.

Ukoliko se utvrdi da uplata nije evidentirana, poreskom obvezniku se Salje opomena na poznatu
adresu kojom se poreski obveznik poziva da izvrSi navedenu obavezu.

Ukoliko poreski obveznik ponovo ne izvrsi svoju obavezu pristupa se postupku prinudne naplate.

IIT POSTUPAK PRINUDNE NAPLATE

Postupak pocinje uzimanjem sa dostavnice datuma urucenja resenja.
Vrsi se obracun kamate i troSkova prinudne naplate (po stopi 0,3 %).
Donose se Zakljucci o prinudnoj naplati.

Zakljucci se urucuju obveznicima.

Ukoliko u roku od 10 dana obveznik ne izvrsi uplatu, ukoliko se radi o fizickim licima, donosi se
zakljuak o obezbijedenju poreskog potrazivanja, koji podrazumijeva upis tereta i ogranicenje na
imovinu kojom raspolaze poreski obveznik kod Uprave za nekretnine Crne Gore-PJ H.Novi.
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Kada se radi o pravnim licima Zakljucak se Salje obvezniku i ukoliko u roku od 10 dana obveznik ne
izvrSi uplatu Zakljucak se Salje Centralnoj Banci Crne Gore na izvrSenje.

Ukoliko nema priliva nov€anih sredstava, donosi se zaklju¢ak o obezbijedenju poreskog potrazivanja,
koji podrazumijeva upis tereta i ograni¢enje na imovinu kojom raspolaze poreski obveznik kod Uprave
za nekretnine Crne Gore.

- Ukoliko poreski obveznik ne postupi po zakljucku u ostavljenom roku, isti se Salje Upravi za
nekretnine Crne Gore PJ Herceg Novi i nalaze se upis tereta -hipoteke u listu nepokretnosti.

- Ukoliko poreski obveznik poslije upisa hipoteke izvrsi cjelokupnu uplatu poreskog duga — kamate i
troSkova postupka, vrSi se novi zahtjev ka Upravi za nekretnine i vrSi se brisanje hipoteke
poreskog obveznika.

- Zakljucak o brisanju hipoteke dostavlja se i obvezniku.

- Ukoliko dode do pretplate poreske obaveze u skladu sa zakonom i zahtjevom stranke, vrsi se
akontativna uknjizba, proknjizavanje na drugu obavezu ili povracéaj vise uplacenih sredstava

Rok: 30. oktobar tekuce godine.

* Odjeljenje za inspekcijski nadzor

I UvoD

Zakoni koji se koriste prilikom inspekcijskog nadzora poreskih obveznika:

1. Zakon o porezu na nepokretnosti,

2. Zakon o poreskoj administraciji,

3. Zakon o inspekcijskoj kontroli i

4. Odluka o uvodenju poreza na nepokretnost.
11 POCETNE RADNJE
Nacin inspekcijske kontrole moze biti:

- kontrola poreske prijave,

- kancelarijska kontrola,

- terenska kontrola.

- Prilikom kontrole, Inspektor popunjava obavjestenje stranci i obavjeStava je da ce biti predmet
kontrole i u kom periodu.

- Popunjeno obavjestenje se dostavlja stranci.
- Prije poCetka inspekcijskog nadzora inspektor je duzan da se legitimiSe.

- Inspektor upoznaje stranku sa nalogom za kontrolu i potpisivanjem istog potvrduje datum
pocetka kontrole.

- U postupku inspekcijskog nadzora, inspektor vodi zapisnik u toku kontrole.
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Ukoliko se utvrde nepravilnosti, konstatuje se zapisnikom i nalaze se stranci da odredene
nepravilnosti otkloni u roku od 7 dana i to pismenim putem.

Inspektor daje na uvid stranci zapisnik, na koji ona moze dati primjedbu.

Nakon zavrSetka inspekcijskog nadzora inspektor i stranka zapisnik.

Ukoliko stranka odbije da potpiSe zapisnik, mora se konstatovati razlog odbijanja potpisivanja.
Stranci se urucuje kopija zapisnika.

Inspektor ¢e konrolom zapisnicki konstatovati nepravilnosti, poslije isteka datog roka, provjeriti da
li su nepravilnosti otklonjene.

Ukoliko stranka u ostavljenom roku otkloni nepravilnosti na koje mu je inspektor ukazao,
inspektor kontrolnim zapisnikom konstatuje isto.

Ukoliko navedene nepravilnosti nijesu otklonjene, inspektor donosi rjesenje kojim nalaze njihov
otklanjanje i mjere i radnje koje Ce biti preduzete.

Rjesenje dostavlja stranci.
Stranka je duzZna da postupi po rjesenju, pristupa se administrativnom izvrSenju rjesenja.

Inspektor vodi evidenciju o izvrSenim inspekcijskim pregledima.

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Acimovic
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PROCEDURA BR. 16:

INTERNA PROCEDURA ZA NAPLATU I KONTROLU PRIREZA POREZU NA DOHODAK
FIZICKIH LICA

I UVOD
Zakonski propisi po kojima se postupa prilikom kontrole navedenog prihoda:

Zakon o finansiranju lokalne samouprave,
Zakon o porezu na dohodak fizi¢kih lica,
Zakon o poreskoj administraciji i

4. Odluka o prirezu na porez fizickih lica.

IT EVIDENCIIA

W

Vrsi se evidencija uplata prireza porezu na dohodak fizickih lica koja iznosi 13% iznosa poreza na
prihod na li¢na primanja, porez na dohodak od samostalne djelatnosti, porez na prihode od imovinskih
prava i porez na prihode od kapitala.

IIT POSTUPAK KONTROLE

- Poreski obveznici su u obavezi da po isplati zarade podnesu poreskom organu poresku prijavu
gdje su uvedene obaveze koje ima poreski obveznik.

- Inspektor prima poreske prijave i vrSi njihovu kontrolu.

- Ukoliko ustanovi odredene nepravilnosti vrsi pripreme za kontrolu.

- Obavjestava rukovodioca Odjeljenja o potrebi kontrole i ovjerava nalog za kontrolu.
- Poreskom obvezniku Salje obavjestenje da ce biti predmet kontrole.

- Prilikom dolaska kod obveznika vrsi legitimisanje i daje nalog za kontrolu i upoznaje stranku sa
predmetom kontrole.

- Pocinje konrolu prireza porez na dohodak fizi¢kih lica.
- Zapisnicki konstatuje tok kontrole.
- Subjektu kontrole daje zapisnik na uvid.

- Ukoliko subjekat nema primjedbi potpisuje zapisnik, a ako ime pimjedbe unose se navedene
primjedbe.

- Daje se rok od 7 dana u kojim stranka mora da ukloni navedene nepravilnosti.
- Kontrolnim zapisnikom konstatuje da li su u datom roku otklonjene navedene nepravilnosti.
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- Ukoliko ne izvrSe nalozene mijere inspektor donosi rjeSenje kojim nalaZze otklanjanje
nepravilnosti kao i mjere koje ¢e biti preduzete.

- Ukoliko subjekat ne postupi po rjeSenju pristupa se administrativnom izvrSenju rjesenja.
Rok: Po konstatovanim nepravilnostima.

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Ac¢imovic
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PROCEDURA BR. 17:

INTERNA PROCEDURA ZA UTVRDIVANJE, NAPLATU I KONTROLU CLANSKOG DOPRINOSA

I UuvoD

Zakonski propisi koji se osnose na utvrdivanje, obracun i placanje ¢lanskog doprinosa:

b wnN =

Zakon o turisti¢kim organizacijama,

Zakon o poreskoj administraciji,

Zakon o opStem upravnom postupku i

Odluka o visini, na¢inu obracunavanja i placanja ¢lanskog doprinosa

Pravilnik o razvrstavanju djelatnosti za koji se placa ¢lanski doprinos Turistickim organizacijama

IT PRIPREMNE RADNJE

Utvrdivanje koja pravna i fizicka lica, koja imaju svoje sjediste ili organizacioni dio na teritoriji
opstine Herceg Novi, su obveznici pla¢anja ¢lanskog doprinosa.

Dostavljanje Prijava za utvrdivanje Clanskog doprinosa TuristiCkoj organizaciji opstine Herceg
Novi, obveznicima (obrazac PPCD).

Kontrola popunjenih i dostavljenih poreskih prijava od strane obveznika.
Evidentiranje datuma dostave i sortiranje vracenih prijava i dostavnica.
Pravljenje forme i izgleda rjeSenja.

Formiranje obrazlozenja.

111 POSTUPAK ZADUZENJA

Na osnovu ve¢ utvrdenih parametara, donoSenje rjeSenja i utvrdivanje visine clanskog
doprinosa, prema podacima iz poreske prijave.

Distribuiranje rjeSenja obveznicima.

Nadzor nad placanjem dospjelih obaveza i preduzimanje mjera prinudne naplate prema
obveznicima koji nijesu izvrsili placanje u navedenom roku.

Rok: Odmah po prispjelim prijavama

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 18:
INTERNA PROCEDURA ZA NAPLATU I KONTROLU BORAVISNE TAKSE
Zakonski koji se primjenjuju kod ovog prihoda su:

1. Zakon o boravisnoj taksi,
2. Zakon o poreskoj administraciji i
3. Odluka o boravisnoj taksi.

- Nadzor nad naplatom boravisne takse obavlja Uprava lokalnih javnih prihoda.
- Zakonom o boravisnoj taksi precizirano je ko su obveznici placanja boravisne takse.

- Obveznik je duzan da nadleznom poreskom organu do 15-og u mjesecu za prethodni mjesec
podnese izvjesStaj o broju korisnika usluga smjestaja i iznos naplacene boravisSne takse.

- Sredstva od naplacene boravisne takse davalac smjestaja uplacuje u roku od pet dana po
isteku svih 15 dana u mjesecu, odnosno po isteku mjeseca.

- Raspodjelu sredstava, 80 %, opstinskoj turistickoj organizaciji i 20 % nacionalnoj turistickoj
organizaciji, vrsi banka po automatizmu.

- Iznos boraviSne takse odreduje se opstinskom odlukom.

- Ukoliko obvezni u zakonskom roku ne izvrSi svoje obaveze nadlezni organ pokreée postupak
kontrole i naplate boravisne takse.

- Na odnose koji nijesu posebno uredeni zakonom (prinudna naplata, Zalbeni postuak, kamata i
dr.) primjenjuju se odredbe zakona kojim se utvrduje poreski postupak.

Rok: Rokovi su definisani zakonom

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 19:

INTERNA PROCEDURA ZA UTVRDIVANIJE, NAPLATU I KONTROLU LOKALNE KOMUNALE

TAKSE

Zakoni koji se koriste pri obracunu i naplati komunalne takse:

1. Zakon o poreskoj administraciji,
2. Zakon o opstem upravnom postupku i
3. Odluka o lokalnim komunalnim taksama.

U Upravi lokalnih javnih prihoda vrsi se:

Odredivanje obveznika po osnovu lokalnih komunalnih taksi na osnovu sluzbene evidencije
Sekretarija za uredenje prostora ili Zapisnika Poreskog inspektora.

Donosenje RjeSenja i utvrdivanje visine kao i rokova pla¢anja po osnovu lokalne komunalne
takse.

Slanje rjeSenja obveznicima.

Nadzor nad placanjem dospjelih obaveza i preduzimanje mjera prinudne naplate prema
obveznicima koji nijesu izvrsili placanja u navedenom roku.

Rok: Cim se dobiju sluzbena evidencija od Sekretarijata za uredenje prostora i zapisnici poreske
inspekcije.

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa A¢imovic
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PROCEDURA BR. 20:

POSTUPAK PRVOSTEPENOG ORGANA PO ZALBI

- Protiv upravnog akta donesenog u prvom stepenu stranka ima pravo zalbe.

- Zalba se podnosi u roku od 15 dana od dana dostavljanja rje$enja, $to je regulisano Zakonom o
opStem upravnom postupku.

- Protiv zakljucka o prinudnoj naplati moze se izjaviti zalba u roku od tri dana od dana njegove dostave,
Sto je regulisano Zakonom o poreskoj administraciji.

- Nakon izjavljene zalbe, prvostepeni organ ispituje da li je zalba dopustena, blagovremena i izjavljena
od strane ovlas¢enog lica.

- Nedopustenu, neblagovremenu ili od neovlas¢enog lica izjavljenu Zalbu provostepeni organ ¢e odbaciti
svojim zakljuckom.

- Ako organ koji je donio prvostepeno rjeSenje nade da je Zalba osnovana, a nije potrebno sprovoditi
novi posebni ispitni postupak, moze stvar rijesSiti drugacije i novim rjieSenjem zamijeniti rjeSenje koje
se zalbom pobija.

- Ako organ koji je donio prvostepeno rjeSenje nade, povodom Zzalbe, da je sprovedeni postupak bio
nepotpun, a da je moglo biti od uticaja na rjeSavanje upravne stvari, on moze postupak dopuniti.

- Organ koji je donio prvostepeno rjeSenje dopunice postupak i onda kad Zalilac iznese u Zalbi Cinjenice
i dokaze koji bi mogli biti od uticaja za drugacije rjeSavanje upravne stvari.

- Organ koji vodi postupak ovlaséen je da pozove lice Cije pristustvo u postupku je potrebno.
- U pozivima na usmenu raspravu stranka se moZe pozvati da podnese i pisane dokaze.
- O usmenoj raspravi sastavlja se zapisnik.

- Prije zakljucenja zapisnik se Cita saslusanom licu, koje ima pravo da i sam pregleda zapisnik i da stavi
svoje primjedbe.

- Prema rezultatu dopunjenog postupka, organ koji je donio prvostepeno rjesenje, moze upravnu stvar
rijeSiti drugacije i novim rjeSenjem zamijeniti rjeSenje koje se Zalbom pobija.

- Kada se ispune uslovi za postupanje drugostepenog organa po Zalbi, prvostepeni organ bez odlaganja,
a najkasnije u roku od 8 dana od dana prijema Zalbe, dostavlja zalbu organu nadleznom za
rjeSavanje.
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- Uz Zalbu prvostepeni organ prilaZe sve spise koji se odnose na predmet.

- Drugostepeni organ moe odbiti Zalbu, ponistiti prvostepeno rjeSenje u cjelini ili djelimi¢no ga
izmijeniti.

- Ukoliko drugostepeni organ ponisti prvostepeno rjeSenje i vrati predmet provostepenom organu na
ponovni postupak, svojim rjeSenjem ukazuje prvostepenom organu u kom pogledu treba dopuniti
postupak, a prvostepeni organ je duZan u svemu da postupi po drugostepenom rjeSenju.

- Izmijenjeni upravni akt, odnosno akt donesen u ponovnom postupku dostavlja se stranki na zakonom
propisan nacin.

Rok: Rokovi su definisani zakonom.

Herceg Novi, PREDSJEDNICA OPSTINE

Natasa Aéimovic

Jetei
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